21/2007. (VI. 29.) GKM utasitas

a Kozlekedésbiztonsagi Szervezet Szervezeti és M Gkddesi
Szabalyzatéardl

1. § A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallaséarol
sz6l6 2006. évi LVII. torvény 74. 8§-aban foglaltak alapjdn jelen utasitds mellékleteként a
Kozlekedésbiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat kiadom.

2. 8 Ez az utasitas 2007. julius 1-jén Iép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Kézlekedésbiztonsagi
Szervezet Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl sz6l6 25/2006. (IX. 27.) GKM utasitas.

Melléklet a 21/2007. (V1. 29.) GKM utasitashoz

KOZLEKEDESBIZTONSAGI SZERVEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

ALTALANOS RESZ

1.1. A Kozlekedéshiztonsagi Szervezet alapadatai

A légi, a vasUti és a vizi kdzlekedési balesetek és egyéb kozlekedési események szakmai vizsgalatarol
sz6l6 2005. évi CLXXXIV. torvény (a tovabbiakban: Kbvt.), a Kdzlekedésbiztonsagi Szervezetrdl sz6ld
278/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint a gazdasagi és kozlekedési miniszter
altal kiadott, 2005. december 30-an kelt, 111-1/493/9/2005. szadmu Alapité Okirat alapjan a szervezet
elnevezése:

Kozlekedésbiztonsagi Szervezet (a tovabbiakban: Sze  rvezet)

A Szervezet roviditett neve: KBSz

A Szervezet neve angol nyelven: Transportation Safety Bureau

A Szervezet székhelye: 1185 Budapest-Ferihegy Nemzetkdzi Repill  6tér 1.
terminal

A Szervezet postacime: 1675 Budapest, Pf. 62

Alapitéd szerve: Gazdaségi és Kozlekedési Minisztérium

Fellgyeleti szerve:

(az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII. Gazdaségi és Kozlekedési Minisztérium

térvény szerint)

Statisztikai szamjele: 15598275-7513-312-01

PIR-térzsszama: 598273000

Adbazonosité szama: 15598275-1-43

Szamlavezet 6 bank: Magyar Allamkincstar

Bankszdmlaszém: 10032000-00289263

A térzskdnyvi bejegyzés datuma: 2006. januar 3.

1.2. A Szervezet jogallasa

A Szervezet a Kormany altal az R.-rel kdzlekedésbiztonsagi szervként és allami kdzlekedésbiztonsagi
szervként kijeldlt, orszagos illetékességgel eljaré kozponti hivatal.

A Szervezet a gazdasagi és kozlekedési miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt all.

A miniszter:

- kiadja a Szervezet Alapité Okiratat,

- normativ utasitasban kiadja a Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,



- ellendrzi, hogy a Szervezet megfelel-e a jogszabdlyokban és a Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatban
foglaltaknak,

- kinevezi és felmenti a Szervezet féigazgatdjat és helyettesét,

- jovahagyja a Szervezet éves munkaprogramjat, koltségvetését, koltségvetési beszamoldjat.

1.3. A Szervezet gazdalkodasa

A Szervezet a Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium koltségvetési fejezetében o6nalldé cimként
feltintetett, 6nallban gazdalkodd kdzponti kdltségvetési szerv. A Szervezet sajat eliranyzatai, valamint a
miniszter altal hozzarendelt eléiranyzatok felett - a kbzponti kdltségvetési szervekre vonatkozo jogszabalyi
eléirdsok megtartasaval - teljes jogkorrel rendelkezik.

A Szervezet teljes jogkor, kincstari korbe tartoz6 Kkincstari tgyfél, amely targyi addémentes
tevékenységet végez.

Szervezet gazdalkodasi tevékenységét sajat gazdasagi szervezete (tjan (gazdasagi igazgatésag) latja
el.

1.4. A Szervezet alaptevékenysége
A Szervezet alaptevékenysége a Kbvt. 3-20. §-aban meghatérozott feladatok ellatasa (TEAOR ’03
75.11 Altalanos kézigazgatas).

1.5. A Szervezet tevékenységét meghataroz6 egyéb jo  gszabdlyok

- a légi kozlekedési balesetek, a repiléesemények és a légi kdzlekedési rendellenességek szakmai
vizsgalatanak szabalyairdl sz6l6 123/2005. (XII. 29.) GKM rendelet (a tovabbiakban: Lr.),

- a sulyos vasuti balesetek, a vasuti balesetek és a varatlan vasuti események szakmai vizsgalatanak
részletes szabalyairdl szél6 7/2006. (1. 27.) GKM rendelet (a tovabbiakban: Vr.),

- a sulyos vizi kdzlekedési balesetek és a rendkivili haj6zasi események vizsgélatanak részletes
szabalyairol sz6l6 9/2006. (II. 27.) GKM rendelet, (a tovabbiakban: Vir.),

- a kizarolag allami légi jarmivel bekdvetkezett 1égi kozlekedési balesetek, replléesemények és légi
kozlekedési rendellenességek szakmai vizsgalatanak szabalyairdl sz6l6 GKM-HM-IRM egyduttes rendelet
(a tovabbiakban: Ker.),

- a kbzigazgatéasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény (a
tovabbiakban: Ket.).

1.6. A Szervezet m Gkodésének id 6tartama: hatarozatlan.

1.7. A Szervezet véllalkozasi tevékenységi kére és  mértéke

TEAOR '03 22.11 Kényvkiadas

TEAOR '03 22.15 Egyéb kiadas

TEAOR '03 22.33 Szamitégépes adathordoz6 sokszorositasa

TEAOR '03 72.40 Adatbazis tevékenység

TEAOR '03 74.30 Miiszaki vizsgalat, elemzés

TEAOR '03 74.81 Fényképészet

TEAOR '03 74.87 Méashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas

TEAOR '03 80.42 Méashova nem sorolt felnétt és egyéb oktatas

A Szervezet vallalkozasi tevékenységet azzal a feltétellel folytathat, ha az nem akadalyozza az
alaptevékenység ellatasat. A Szervezet véllalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevételének egyiittes
0sszege két egymast kdvetd évben nem haladhatja meg - a koltségvetési tamogatast is magaban foglal6 -
ténylegesen teljesitett 6sszbevétel egyharmadat.

1.8. A Szervezet szakfeladat rendje

Szakéagazat

A Kozponti Statisztikai Hivatal elnékének 9003/2002. (SK. 6.) KSH koézleménye értelmében a
gazdalkodasi tevékenységek egységes &gazati rendszerén belil a KBSZ a kovetkezék szerint
helyezkedik el:

.Kbzigazgatas, védelem, kotelez6 tarsadalombiztositas” gazdasagi ag

TEAOR '03 75.1. ,Altalanos kézigazgatas” agazat

TEAOR '03 75.11 ,Altalanos kézigazgatas” szakégazat
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Az intézmény fétevékenysége a TEAOR '03 alapjan: 75.11 ,Altalanos kézigazgatas”

1.9. A Szervezet jévahagyott létszama
Szervezet jovahagyott létszama 57 6.

2. A SZERVEZET ALTALANOS MUKODESI SZABALYAI

2.1. A képviselet

A Szervezet képviseletét a Ptk. 36. 8-4nak (2) bekezdése alapjan a féigazgato latja el. A szervezet
képviseletére a féigazgatd onalléan jogosult, e jogkorét azonban a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
rendelkezései szerint esetenként, vagy az (igyek meghatarozott csoportjara nézve a Szervezet Kkijelolt
koztisztviselbjére atruhazhatja.

A Szervezet képviseletére a féigazgaton kivil

- a Kbvt.-ben szabdlyozott szakmai vizsgalat soran, vagy azzal ¢sszefliggésben a szakmai vizsgalat
vezetdje, illetve az egyszemélyes szakmai kivizsgalo,

- a szakmai féosztalyok vezet6i a hataskdrikbe tartozé szakmai tgyekkel 6sszefliggésben,

- a gazdasagi uigyekben a gazdasagi igazgato,

- a sajtényilvanossaggal 6sszefliggd nyilatkozat tekintetében a kommunikaciés osztaly vezetdje,

- a jogi képviselet kérében a jogtanacsos, jogi eléado
onalléan jogosult, de a féigazgatd képviseleti jogat fenntartja a felligyeleti €s mas minisztériumok vezetéi,
allamtitkarai, szakdllamtitkarai, féosztalyvezet6i, egyéb kozponti allamigazgatasi szervek vezetéi, a
rendvédelmi szervek kozponti szervezeteinek vezet6i, valamint minden mas szervezet elsé szamu
vezetdi, bir6sagok, ligyészségek; orszagos szakmai és érdekvédelmi szervezetek, gazdasagi tarsasagok
elsé szamu vezet6i tekintetében.

2.2. A kotelezettségvallalas rendje

Koételezettségvéllalas minden a Szervezet képviseletében, illetve nevében kilsd szervezetek,
személyek részére adott jognyilatkozat, amely elnevezésétdl, nevétél fliggetlenll kételezettséget jelent a
Szervezet egészére vagy barmely egységére, igy kotelezettségvallaldsnak mindsul kulénésen a
Szervezet szamara fizetési kdtelezettséggel jaré szerzédések, megallapodasok megkotése, alairasa.

A Szervezet nevében, a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni - a jogszabalyban rdgzitett kivétellel - a Szervezet féigazgatéja, vagy az altala
irAsban megbizott személyek jogosultak a Szervezet Alapitd Okirataban, koltségvetési alapokméanyaban
foglalt feladatok célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel. A kotelezettségvallalasnak elGiranyzat-
felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az anyagi vonzatl kotelezettségvéllalas - a jogszabalyban meghatéarozott kivétellel - a gazdasagi
igazgato, vagy az altala kijel6lt személy ellenjegyzése utan és csak irasban torténhet.

A Szervezet bankszamlaja feletti rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott
személy alairdsa szikséges (akkor is, ha az egyik alairé a féigazgato).

A Szervezet kotelezettségvdllalassal jaré szerz6déseinek el6készitésére, megkdtésére, illetve
alairdsara vonatkozé részletes szabalyokat és eljarasi rendet bels6 szabalyzat régziti.

2.3. A kiadmanyozasi rend

Kiadmany a Szervezettél més szervezethez, személyhez tovébbitott barmely irat. Kiadmanynak kell
tekinteni a Szervezet bels6 egységei kozotti, illetve a munkavallalék részére hivatalosan kiadott iratokat is.

Kiadméanyt kiadni, illetéleg tovabbitani csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval lehet. Az alairas
mellett a beosztast is fel kell tuntetni.

A Szervezet vezetbje korlatlan kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A féigazgaté akadalyoztatdsa esetén nevében a féigazgat6-helyettes, mindkett6jik akadalyoztatasa
esetén a megbizott helyettes jogosult kiadmanyozasra oly mddon, hogy az lgyiratra a féigazgaté neve
kerll. A helyettesité a helyettesitésre utald ,h” betis kiegészitéssel ir ala.

A szervezeti egységek vezet6i kiadmanyozasra jogosultak, amennyiben az adott Ugyben képviseleti
joggal rendelkeznek.

A szakmai vizsgalat vezet6je, illetve az egyszemélyes szakmai kivizsgalé kiadmanyozasi jogat - a
halaszthatatlan helyszini intézkedések, és a vizsgalathoz sziikséges dokumentumok bekérése kivételével
- a féigazgato ellenjegyzésével gyakorolja.



A Szervezet belsé levelezése tekintetében a szervezeti egységek vezetdi sajat kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

A kiadmanyon a KSZB teljes nevének nyomtatott formaja alkalmazandd. A bélyegzd hasznalataval
kapcsolatos rendelkezéseket a 2.21. pont tartalmazza.

A kiadméanyozas jogat a féigazgatd és a féigazgatd-helyettes barmely Ggyben magukhoz vonhatjak,
tovabba a féigazgatd a 2.1. pontjaban foglalt esetekben e jogat fenntartja.

A kiadméanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felelés.

2.4. Utalvanyozas

Utalvanyozasi jognak mindsil kildndsen a kotelezettségvallalasokbdl eredd kiadasok teljesitésének,
valamint a Szervezetet megilleté bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

Utalvanyozasi joggal a Szervezet azon alkalmazottai rendelkeznek, akiket ennek gyakorlasara a
féigazgato feljogositott.

Az utalvdnyozasi jog gyakorldsanak szabdlyait, valamint részletes rendjét a Szervezet belsé
szabdlyzatai tartalmazzak.

2.5. Szolgalati at, fiiggelmi kapcsolat

A flggelmi kapcsolatokat a Szervezet munkaszervezetének 1. mellékletben csatolt szervezeti abraja
tukrozi.

A flggelmi kapcsolat azt jelenti, hogy a Szervezet szervezeti felépitésében a magasabban
elhelyezkedd vezetd kozvetlenil iranyitia az alarendelt (alacsonyabban elhelyezkedd) szervezeti
egységek vezetdit, ezek viszont kodzvetlenil irdnyitjak a szervezeti egységhez beosztott dsszes
alkalmazottat. A beosztottak a kozvetlen hivatali felettes alarendeltségében végzik a feladataikat, a
hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, az egyéb belsé szabalyzatok, a munkakori
leirdsok, a vonatkoz6 féigazgatdi utasitdsok és korlevelek maradéktalan betartasaval, valamint felettesiik
eseti utasitasai alapjan.

A munkavallalé részére altalaban csak a kdzvetlen hivatali felettese adhat utasitdst. A munkavéllalot a
fels6bb vezetd - siirgds esetekben - kdzvetlendl is utasithatja.

A magasabb beosztasu vezetd altal kdzvetlenil adott utasitasrél az utasitott alkalmazott a kdzvetlen
felettesét - a végrehajtas késleltetése nélkil - tajékoztatni koteles.

Az azonos szinten levd szervezeti egységek - személyek - egymassal mellérendeltségi kapcsolatban
allnak. Nevezetesen: a mellérendeltségi viszonyban levé szervezeti egységek - személyek - egymast nem
utasithatjdk és egymas beosztottainak - az elkeriilhetetlen eseteket kivéve - utasitast nem adhatnak. A
sziikséges utasitasok kiadasat az illetékes mellérendelt szerv felettesétdl kell kérni.

A Szervezet szervezeti egységei a feladatkdrilket kdzdsen érinté tevékenységet elsédlegesen
kozvetlen kapcsolatok formajadban, a legjobb szakismeretik szerint, hataridében kotelesek ellatni.

A tbbb szervezeti egységet érinté feladat meghatarozasakor a feladat végrehajtasat elrendeld altal
megadott sorrend betartasa minden résztvevé szdmara koételez6. Ha a feladat elrendel6je kulén
témafelel6st nem jeldlt meg, akkor az el6készitd munkat a sorrendben az elsé helyen megjeldlt személy
(szervezeti egyséq) fogja 0ssze, és koteles hataridén belil a feladat végrehajtasarél gondoskodni, illetve a
végrehajtas esetleges akadalyardl a feladatot elrendel6 vezetét haladéktalanul tajékoztatni. A feladatok
megosztasat az érintett szervezeti egységek kézdsen allapitjak meg.

A szervezeti egységek kozott a feladatokkal vagy a hatésadg tevékenységével kapcsolatos vitas
kérdések elddntése a féigazgatd hataskorébe tartozik.

Nem kell a szolgalati utat betartani, de a megtett intézkedésekrél a szolgéalati felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell:

- a szervezet érdekét sulyosan veszélyeztetd esetben,

- személyek vagy vagyontargyak épségét, biztonsagat kdzvetleniil fenyegetd esetben,

- személyes jellegli panaszok és kérelmek el6terjesztése esetén, ha azokat a szolgalati Gt
megtartasaval az elvarhaté idén belll nem orvosoltak.

A szolgélati it megtartasa érdekében minden vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai kellé
idében tudomast szerezzenek az 6t tavollétében helyettesité személy kilétérdl.

2.6. Munkakori leiras

A Szervezet a vele kdzszolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé részére munkakori leirast
koteles kiadni. A munkakdri lefrast a munkavallalé részére a foglalkoztatd szervezeti egység vezetéje
késziti el6 a Jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztéllyal egyittmikddésben, és a féigazgaté adja ki. A



munkakdri leirdsban a munkavallal6 munkakori kételezettségeit szervezeti egységének a jelen Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladataival 6sszhangban, a Szervezet szervezeti egységei
kozotti belsé munkamegosztéast is figyelembe véve kell meghatarozni.

A munkakori leiras a koztisztviseld kinevezési okmanyanak mellékletét képezi. Uj munkavéllald
belépése esetén a munkakori leirast, illetbleg a kdztisztvisel6 mas munkakérbe helyezése esetén az (]
munkakori leirdst a kinevezéssel, illetve a kinevezési okmany modositasaval egyidejiileg kell atadni.
Vezetdi meghizas esetén a vezetd részére a vezetdi beosztassal kapcsolatos munkakori leirast at kell
adni.

A munkakori leirasnak legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a kdzigazgatasi szerv, illetve a szervezeti egység megnevezését, a szervezeti egység jelzé6szamat;

b) a munkakor megnevezését, kbdszaméat, FEOR-szamat;

¢) a munkavallalé nevét;

d) kdzvetlen felettesének munkakori megnevezéseét;

€) munkaltatéi jogkort gyakorlé felettesének munkakéri megnevezését;

f) a munkakori feladatokat;

g) a munkak®érrel jar6 jogokat, hataskort és felelésséget;

h) a munkavallal6 alairasat;

i) az adott munkakor betéltéséhez sziikséges képzettség, gyakorlat meghatérozasat;

j) @ munkaltatdi jogkdrt gyakorld vezetd alairasat.

A munkavallalé alairasaval igazolja a munkakoéri leirds egy példanyanak atvételét és az abban foglaltak
tudomasulvételét.

A feladatok valtozasa, vagy az SzMSz, illetve a belsé szervezeti felépités esetleges mddositdsa
kovetkeztében szilkségessé vald munkakdri leirAsmédositasok végrehajtasaért, illetve a munkakori
leirasok folyamatos karbantartasaért a munkaltatoi jogkort gyakorld vezeték a felelések. A munkakori
leirasokat, illetve azok moédositasait az adott szervezeti egység, valamint a Jogi, igazgatasi és
humanpolitikai osztaly tartja nyilvan.

2.7. A munkakdr atadas-atvétel szabalyai

a) A munkakor ideiglenes atadasa

Munkakor ideiglenes atadasara helyettesités vagy egyéb rendkiviili esetben kerdl sor.

Az ideiglenes atadast - nem kell irasban rogziteni, kivéve, ha:

- a munkakort atadd vagy atvevd erre igényt tart,

- munkakdr atadasa csak részben torténik,

- a munkakor atadasa értékkezelés atadaséaval fligg dssze,

- illetve, ha az elére tervezhet6 és/vagy meghaladja az egy hénapot.

b) A munkakér végleges atadasa

A munkakor atadasat a munkavégzési kételezettség aloli végleges felmentés elétt kell lebonyolitani.
Amennyiben felmentés el6tt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a munkakért véglegesen atveszi,
azt a kozvetlen felettes, vagy a kijelolt koztisztvisel6 ideiglenes jelleggel veszi &at. Le kell folytatni a
munkakdr atadés-atvételi eljarast vezetéi megbizasrol torténd lemondas, illetve vezetdi megbizas
visszavonasa esetén is.

A koztisztvisel6k munkakorének atadas-atvétele soran jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza
az atadott tigyek részletes felsorolasét, a tavozé felel6sségi korébe (elszamolasi kotelezettségébe) tartozé
dokumentaciok, targyak jegyzékét, és a személyi valtozas kdvetkeztében szilkséges egyéb intézkedések
korét.

A munkakdrt atadd koztisztviseld felelds mindazokban az intézkedést igényld ligyekben, amelyeket a
jegyzékonyvben elmulasztott rogziteni, és a kés6bbiek soran az intézkedés elmaradasa miatt a
Szervezetet kar éri.

Az atadas-atvételi eljarast - ha a szolgélati felettes révidebb hataridét nem rendel el - az elrendelését
koveté 8 munkanapon belll kell lebonyolitani. A jegyzékonyvi atadas-atvétel befejezéséig az ugykor
ellatasdért az atado feleldés, kivéve, ha az atadas-atvételi eljaras az atadonak fel nem réhaté okbdl
meghiusul.

A munkakéri atadasral jegyzékodnyvet kell felvenni, amelybdl 1-1 példany megilleti az atadot, az atvevét,
a kozvetlen felettest, valamint a Jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztalyt. A jegyzékdnyvnek
tartalmaznia kell a szervezeti egység feladatainak és lgyeinek helyzetérdl sz6l6 beszamolét, kilonds
tekintettel a folyamatban 1évé Ugyekre, az atadas-atvételre kerild dokumentacidk, irattari anyagok,
eszkozok és felszerelések jegyzékét, az atadas-atvétel kezdetének és befejezésének idépontjat, valamint

5



az &taddé azon nyilatkozatat, amely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges lgyben
tajékoztatast adott az atvevének. Az értékkezelésre vonatkozo tételeket kiillon pontban kell régziteni.

Az atadas-atvételrdl készilt jegyzékdnyvet az Iratkezelési Szabdalyzat rendelkezései szerint az
irattarban meg kell érizni.

A targyi eszkdzok atadas-atvételérdl irasban kell értesiteni a Gazdasagi igazgatdsagot.

2.8. A helyettesités altalanos szabalyai

Helyettesités soran a helyettesitésre a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatéarozott
munkakdr(i, vagy esetenként kijelolt kdztisztviseld a helyettesitett kdztisztviseld feladat- és hatéskorét
gyakorolja, kivéve, ha a jelen szabdlyzat, illetve a féigazgaté ettdl eltéréen rendelkezik.

A f6igazgaté akadalyoztatasa esetén helyettesitését - a Szervezet mikddtetésével kapcsolatos
gazdasagi feladatkorok kivételével - a fbigazgatOhelyettes, mint &ltalanos helyettes, akadalyoztatdsa
esetén az lUgyeletes vezetd, vagy a féigazgat6 altal esetileg kijeldlt vezet6 latja el.

A Szervezet mikodésével kapcsolatos gazdasagi feladatkorok tekintetében a féigazgatét a gazdasagi
igazgato helyettesiti.

A vezet6i munkakért betdltd alkalmazottat akadalyoztatasa esetén - a Szervezeti és MuUkddési
Szabdlyzatban nevesitett helyettes hidnyaban - az altala kijelolt, irdnyitasa ald tartozd koztisztvisel®
helyettesiti. Amennyiben a helyettesitendé vezeté nem jeldli ki helyettesét, Ugy a helyettes kijeldlésérdl
kdzvetlen felettese intézkedik.

A helyettes kotelessége és joga, hogy eredeti munkakori feladatai mellett a helyettesitett munkakor
feladatait is teljesitse. Feleléssége teljes mértéki a helyettesként tett, vagy mulasztott cselekményekért is.

A beosztott koztisztviseld helyettesitésérdl - a munkajogi eléirasok figyelembevételével - kdzvetlen
felettese koteles gondoskodni.

Amennyiben a helyettesités elbre tervezhetd, és/vagy az meghaladja az egy hdénapot, a helyettesités
rendjérél irdsban kell rendelkezni.

A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a jogszabalyokban foglaltak szerint illeti meg.

2.9. A vezet 6k jogéllasa
A vezet 6i munkakort betolt 6 koztisztvisel 6k altalanos vezet 6i feladatai, hataskore, felel 6ssége:

Feladatok:

A vezetd feladata a Szervezet alap-, és vallalkozasi tevékenységének hatékony megvalésitasa
tervezés, szervezés, iranyitas és ellenérzés utjan. Ezek keretében:

a) A kozvetlen alarendeltségébe tartozék szamara a célkitizések megfogalmazésa, a felsébb vezetd
altal kitGzott célok sajat terlletre torténd lebontasa, az irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti egység 6nalld
operativ munkacéljainak kitlizése;

b) A célkitizések eléréséhez szilkséges folyamatok, egyuttmikddési kdvetelmények, eréforrasok
(munkaerd létszdm, anyagi eszkdzok), koltségek megtervezése, a szervezeti egység(ek) informéacios
rendszerének kialakitasa;

c) Kézremiikddeés a belsé szabalyzérendszer kialakitdsdban és folyamatos karbantartasdban;

d) A kozvetlen alarendeltségébe tartozé 6nallé szervezeti egység, mint munkaszervezet munkéjanak
megszervezése, a szakmai folyamatok megtervezése, a munkakori leirasok elékészitése, atadasa;

e) Az alarendelt szervezeti egység altal elvégzendd tevékenység folyamatos iranyitdsa, a fels6bb
vezetés dontéseinek képviselete, a beosztott munkatarsak rendszeres tajékoztatasa;

f) A feladatok végrehajtasdnak ellenérzése és értékelése, a megfelelé (személyi és targyi)
munkafeltételek biztositdsa, a feladatok ellatdsdhoz szikséges, illetve a Szervezet feladataival és
célkitiizéseivel kapcsolatos informacidk biztositasa a munkatarsak részére;

g) Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységre vonatkoz6 munkavégzési, munkarendi, munkafegyelmi
el6irasok betartdsa, betartatasa;

h) Az irdnyitasa ala tartozé beosztottak munkajanak rendszeres értékelése, mindsitése;

i) Javaslattétel az iranyitasa ald tartoz6 beosztottakkal tanulmanyi szerz6dés megkotésére vagy
képzésre kotelezésre;

k) A kilbnb6z6 szakmai teriiletekkel szilkséges egyuttmiikddés belsd és killsé kapcsolatrendszerének
kialakitdsa, mlkodtetése, adatszolgaltatas a vonatkozd belsé szabdlyok szerint, a szakteruletet érintd
el6terjesztések, javaslatok és szabalyzatok kidolgozdsaban valé részvétel,

I) A Szervezet belsé rendelkezéseinek, biztonsagi, vagyonvédelmi, tlzbiztonsagi, munkavédelmi,
szocialis és egészségugyi eléirdsainak betartasa, betartatasa,;



m) Egylttm{kodés az érdekvédelmi szervezetekkel, az érdekvédelmi szervezetekkel kotott
megallapodasok betartasa.

A vezet 6i munkakort betdlt 6 kdztisztvisel 6k hataskore:

a) Az éltalanos vezet6i és szakmai feladatkorébe tartoz6 feladatok végrehajtdsa soran dontési jogot
gyakorol;

b) A vonatkozd belsd szabalyok figyelembevételével gyakorolja jogositvanyait, kiadmanyozza az
irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tevékenysége soran keletkezett iratokat, kivéve, ha az
jogszabaly, vagy jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat rendelkezései szerint nem tartozik
hataskorébe. Iratokat, adatokat kér, illetve teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét;

c) Intézkedik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek rendelkezésére bocsatott eszkdzok
hasznalatardl, felhasznalasarol, ellenérzi azok rendeltetésnek megfelelé hasznalatat, felhasznalasét;

d) A belsé szabélyalkotas rendje szerint utasitast, korlevelet ad ki;

e) Atruhazott jogkérben - a jelen Miikddési és Szervezeti Szabalyzat rendelkezései szerint - gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

A vezet 6i munkakort betdlt 6 kdztisztvisel 6k felel 6ssége:

A vezetdi munkakort betolté koztisztvisel6 feleléssége kiterjed meghatarozott faladatainak
végrehajtasara és hataskorének rendeltetésszer(i gyakorlasara. Feladatkdrében egyéni felelésséggel jar
el, tevékenységéért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

E korben felel8s:

a) A Szervezet eredményes mikddése érdekében az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységre harulg,
hataskérébe tartoz6 feladatok megfeleld6 szakmai szinvonal(, hataridére torténd, maradéktalan
végrehajtasaért;

b) Az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység(ek) rendeltetésiknek megfelelé mikodéséért, a
biztonsagos és egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért, a beosztott
koztisztvisel6k hatékony foglalkoztatasaért;

c) A szolgalati Gt betartdsaért és betartatdsdért, a mikodési és a szakmai szabalyok érvényre
juttatasaeért;

d) A beosztott kdztisztvisel6k munkavégzéséhez sziikséges informaciék atadaséaért, munkakdri leirasok
el6készitéséért, karbantartasdért és a munkavéllalé szaméra a kinevezéssel (kinevezésmoédositassal)
egyidejlileg torténd atadasaért;

e) A tudomasara jutott allam- és szolgélati titok meg6rzéséért;

f) Az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszk6zok megdrzéséért, allaguk
megolvasaért;

g) A Szervezet mas szervezeti egységével torténd zavartalan kapcsolattartasért és egyittmikddésért;

h) Az érdekképviseleti szervezetekkel torténd egyuttmikddésért, és a velik kotott megallapodasok
betartasaért;

i) A szamviteli és a pénzlgyi rend megtartaséért, a bizonylati és okmanyfegyelem érvényesitéséért;

j) A tdérvényesség betartasaért;

k) Az iratkezelési és irattdrazasi eléirasok alkalmazasaért;

I) Az adatvédelmi rendelkezések betartaséért.

2.10. A beosztott koztisztvisel 6k jogallasa

A koztisztvisel6k jogdllasat a koztisztvisel6k jogallasardl széld 1992. évi XXII. tv., a Munka
Torvénykdnyve, a végrehajtasuk targyaban kiadott jogszabalyok, belsé utasitdsok, a személyre bontott
egyéni feladatok kereteit koztisztvisel6i kinevezésilk és a munkakori leirdsuk, tovdbba a szakmai
jogszabdlyok, el6irasok, szabvanyok, szakmai szokasok, a konkrét munkavégzésiikkel Osszefliggd
munkakdri kételmeiket pedig - 6sszhangban a munkakéri leirAsukban foglaltakkal - szolgalati felettesiik
egyedi utasitasai hatarozzak meg.

Beosztastdl fuggetlenil minden kdztisztviseld altalanos kotelessége:

- feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és a vezetdje dontésének megfeleléen, szakszerien,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Gigyintézés szabalyai szerint kételes ellatni,

- megtartani az allam- és szolgalati titkot,

- illetéktelen személynek és szervnek nem adhat t4jékoztatast olyan tényekrél, amelyek tevékenysége
soran jutottak tudoméasara és kiszolgaltatasuk az allam, a koézigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az
allampolgar szaméra hatranyos, vagy jogellenesen elényts kdvetkezményekkel jarna,



- koteles felettese utasitasat végrehajtani,

- koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

a) blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné;

- az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi
épségét kdzvetlenil és sllyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba Utkdzne,

- koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba foglalaséat, ha az, vagy
annak végrehajtdsa jogszabalyba utkdzne, vagy teljesitése kéart idézhet el6 és a koztisztviselé a
kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast adoé felettes
az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A koztisztvisel6t az irasba foglalasra iranyuld kérelme
miatt hatrany nem érheti. Ha az utasitdst addé a koztisztviseldnek nem kozvetlen felettese, akkor a
kozvetlen felettes utjan kell az irdsba foglalast kérni,

- a koztisztviseld, ha felettese dontésével, illetve utasitasaval nem ért egyet, jogosult kilbnvéleményét
irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.

A koztisztvisel 6 egyebekben koteles:

a) az el6irt helyen és idé6ben munkéara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaval tolteni,
illet8leg munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni;

b) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossédggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok,
el6irdsok és utasitasok szerint végezni;

¢) munkatarsaival egyuttmikddni és munkajat Ggy végezni, valamint &ltaldban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkéjat személyesen ellatni;

e) illetményének és koltségeinek megtéritése mellett kételes a munkaltatéd altal kijeldlt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt venni, és az elbirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
korilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes;

f) munkavédelemre és tlizvédelemre vonatkozé el6irdsokat - az élet, a testi épség és az egészség
megoOvasat célzo szabalyok - megismerni és betartani;

g) a munkavégzés céljara rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket
rendeltetésszer(ien, takarékosan felhasznélni és a Szervezet kezelésében |évd eszkdzok tulajdonét
megoévni.

Beosztastdl fuggetlenil minden kodztisztvisel 6 joga:

a) a Szervezet célkitlizéseinek, feladatainak és eredményeinek megismerése;

b) a munkavégzéshez szilkséges informaciok megszerzése és célszeri felhasznalasa;

c) a feladatai teljesitéséhez sziikséges targyi feltételek, technikai eszkdzok igénylése;

d) a sajat tevékenységére, személyének értékelésére vonatkozé allaspontok megismerése, és ezekhez
flz6d6 vélemeényének kinyilvanitasa,;

e) barmely feladattal, utasitassal kapcsolatos, annak karos voltara vagy helytelenségére vonatkoz6
észrevételeinek megtétele anélkil, hogy a kiadott feladat vagy érvényes utasitds végrehajtaséat
megtagadhatna;

f) konkrét valasz igénylése az altala felvetett kérdésekre, javaslatokra, észrevételekre, bejelentésekre,
panaszokra az illetékes vezet6tol.

A koztisztvisel 6 vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége:
A Kozlekedésbiztonsagi Szervezetnél vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakérok
jegyzékét a 2. melléklet tartalmazza.

2.11. A Szervezet koztisztvisel 6ire vonatkozé dsszeférhetetlenségi szabalyok
A Szervezet koztisztvisel6inek 6sszeférhetetlenségére vonatkozd altalanos rendelkezéseket a Ktv. 21.
8-a, mig a specidlis 6sszeférhetetlenségi szabdalyokat a Kbvt. 3. §-anak (8) és (9) bekezdése régziti.

2.12. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A f6igazgat6 és a féigazgato-helyettes vonatkozasaban a munkaltatéi jogkoér gyakorlasarél az R. 2. §-
anak (2) bekezdése, valamint az Alapité Okirat rendelkezik.

2.12.1. Kinevezés, megbizas, athelyezés, felmentés, megbizés visszavonasa



A gazdasagi igazgatd kinevezésének és felmentésének kivételével a munkaltatéi jogkodr gyakorldja: a
féigazgato.

A kinevezés feltételéll szolgald képesitési el6irdsokat a 3. melléklet tartalmazza. Vezetdi megbizas
csak a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység tekintetében, a
2006. évi LVII. tdérvény rendelkezései szerint adhato.

A féigazgat6 kot munkaszerz6dést a Szervezetnek az Mt. hatalya ala tartoz6 munkavéallaloival.

2.12.2. llletmény-megallapitas

A jogkdr gyakorloja a féigazgatd. A szakképzettségi poétlékra vonatkozd elbirasokat a 4. melléklet
tartalmazza.

2.12.3. Fegyelmi jogkor

A jogkdr gyakorldja a Szervezetnél a kinevezésre, felmentésre, megbizasra, illetve a megbizas
visszavonasara jogosult féigazgatd, aki fegyelmi tanics elndki jogkorét a munkaltatonak az eljaras ala
vontndl magasabb besorolasu, vagy vezetdi megbizasu koztisztviseléjére atruhdzhatja. A fegyelmi eljaras
lefolytatasanak részletes rendjét a Ktv. alapjan a Fegyelmi szabalyzat tartalmazza.

2.12.4. Kértéritéssel kapcsolatos munkaltatéi jogké  r

A jogkdr gyakorldja a féigazgato.

2.12.5. Jutalmazas

A jogkdr gyakorldja a féigazgato.

2.12.6. Belfoldi kiklldetés elrendelése

A jogkor gyakorléi a féigazgatd, féigazgato-helyettes, féosztalyvezetdk.

2.12.7. Munkaid 6 alatti eltdvozéas engedélyezése

A jogkor gyakorldja a kdzvetlen szolgalati felettes, akadalyoztatasa esetén helyettese, vagy az érintett
vezetd kozvetlen felettese.

2.12.8. Ejszakai munka, tilmunka elrendelése

A jogkdr gyakorléja a kdzvetlen szolgalati felettes.

2.12.9. Tanulmanyi szerz 6dés megkotése

A jogkdr gyakorldja a féigazgato.

2.12.10. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony be jelentési, engedélyezési eljardsanak
bonyolitasa

A Dbejelentés fogadasa: jogi, igazgatdsi és humanpolitikai osztalyvezetd, eljaras meginditasa
Osszeférhetetlenség esetén: féigazgato.

2.12.11. Kulféldi kikildetés elrendelése

A jogkor gyakorléja a féigazgatd, a mindenkori tigyviteli utasitas szerint.

2.12.12. Miniszteri, kormany vagy magasabb kitlintet  ésre felterjesztés

A jogkor gyakorléja a féigazgato.

2.12.13. Fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése

A jogkdr gyakorldja a féigazgato.

2.12.14. Rendkivili fizetéses szabadsag engedélyezé se

A jogkor gyakorléja a féigazgato.

2.12.15. Mindsités, teljesitményértékelés

A jogkor gyakorléi a féigazgatd, valamint atruhazott jogkérben, beosztott allomanyuk tekintetében a
féigazgato-helyettes, a féosztalyvezetdk és az osztalyvezetok.

2.13. A koztisztvisel 6 teljesitményének értékelése, min dsitése

A Ktv. vonatkozé rendelkezései alapjan a koztisztviseld munkateljesitményét munkakorének és a
Szervezet kiemelt céljainak figyelembevételével meghatarozott teljesitménykdvetelmények alapjan a
munkaltatoi jogkor gyakorléja évente mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli.

A féigazgat6 a vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen elére irasban megallapitja a targyévre
vonatkozéban a  koztisztviselével szemben tamasztott kovetelményeket (a  tovabbiakban:
teljesitménykodvetelmények).

Figyelembevételiikkel a munkéltatoéi jogkor gyakorldja legkésébb a targyév végéig értékeli a
koztisztviseld teljesitményét. A teljesitménykdvetelmények megallapitaséat, az irasbeli értékelés atadasat
sz06beli megbeszéléshez kell kotni.

A teljesitményértékelés hibas vagy valétlan ténymegallapitdsanak megsemmisitése irant a
koztisztviselb kdzszolgalati jogvitat kezdeményezhet.

A koztisztvisel6t eldmeneteli palyajan - a Ktv. vonatkozé rendelkezései szerint - minésiteni kell.



A minésités a féigazgat6 feladata, aki az erre vonatkoz6 jogéat, beosztott allomanyuk tekintetében a
Szervezet vezetbire atruhdzhatja. Ha a féigazgatd e jogat atruhdzza, a mindsité a mindsitést kozvetlen
felettesének - a koztisztviseldvel torténd ismertetése elétt - bemutatja.

A mindsités célja a koztisztvisel§ szakmai teljesitményének megitélése, a teljesitményt befolyasolo
ismeretek, képességek, személyiségjegyek értékelése, tovabbd a szakmai fejlédés elb6segitése. A
mindsités kotelezé elemeit a Ktv. 1. szamu mellékletében foglalt mindsitési lap tartalmazza. A minésité a
munkakdri kévetelményekhez igazodd tovabbi szempontok szerint is értékelheti a koztisztviseld
tevékenységét, aki arra irasban észrevételt tehet. A megismerés tényét a koztisztviseld a mindsitésen
alairasaval igazolja.

2.14. A bels 6 szabalyozas, bels 6 normarendszer

A Szervezet tevékenységének dsszehangolasat, valamint feladatainak maradéktalan ellatasat belsé
szabalyok, normativ rendelkezések meghatarozasaval, illetve tdjékoztatdé kézlemények, Un. korlevelek
kiadasaval biztositja.

A Szervezet tevékenységét meghatarozd jogszabdalyok belsé lebontasat, végrehajtasat biztositd
rendelkezési forméak az alabbiak:

2.14.1. Szabalyzat

Jogszabdlyi eléirds, az irdnyitd szerv utasitdsa vagy féigazgatéi dontés alapjan kerll kiadasra.
Altalaban az egész szervezetre vonatkoz6 témakort szabalyoz, tevékenységekrél, munkafolyamatokrdl és
ehhez kapcsol6do jogokrdl, kételezettségekrdl, magatartési szabalyokrdl rendelkezik. Hatalya kiterjed a
Szervezet valamennyi alkalmazottjara.

2.14.2. A Szervezet m (ikddését meghatarozé szabéalyzatok

A Szervezet miikbdését meghataroz6 szabalyzatokat az 5. melléklet tartalmazza.

2.14.3. Féigazgatoéi utasitas

A Szervezet tevékenységét és mikodését érintd feladatokat a féigazgatd utasitasban szabalyozza.
Hatalya kiterjed a Szervezet minden alkalmazottjara. A Szervezet teljes személyi allomanyara vonatkozé
jogokat és kotelességeket megallapitd, illetve a Szervezet egészére feladatokat meghatarozé normativ
jellegii utasitast csak a féigazgat6 adhat ki.

Féigazgatdi utasitds formajaban, irdsba foglalva adja ki a féigazgaté a Szervezet egészét érintd, elvi
jelentéségl, vagy egyébként fontos dontéseit, a Szervezet tevékenységét érintd jogszabalyok belsé
végrehajtasara vonatkozé intézkedéseit, ha azok a Szervezet minden koztisztvisel6jére, vagy tobb
szakteriiletre kdtelez6 hatalyd rendelkezést tartalmaznak.

A féigazgatGi utasitast az érintett szervezeti egységek vezetdi kotelesek a beosztott kdztisztviselbkkel
ismertetni, tovdbba annak végrehajtasa és a végrehajtas ellenérzése irant intézkedni.

A végrehajtast vagy hataridét érinté barmely el6re nem latott akadalyt a végrehajtasért felel6s
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles jelenteni a szolgalati felettesének, Ujabb rendelkezésig
azonban mindent meg kell tenni a végrehajtas érdekében.

A Jogi, igazgatési és humanpolitikai osztaly a féigazgatoi utasitdsokat kdteles minden év januarjaban
felllvizsgalni és az érvényben levékrdl jegyzéket késziteni. Ugyancsak e szervezeti egység feladata a
féigazgatdi utasitasok folyamatos karbantartasa, sziikség szerinti hatalyon kivil helyeztetése.

Féigazgatoi utasitds kiadasara, moédositasara, kiegészitésére vagy hatdlyon kivill helyezésére a
féigazgato-helyettes, a féosztalyvezetdk és az osztalyvezeték tehetnek javaslatot.

2.14.4. Utasitas

A vezet§ beosztasi munkakért betdltd koztisztvisel6k (féigazgatd-helyettes, féosztalyvezets,
osztalyvezetd) az irdnyitdsuk ala tartozd szakterilet feladatainak végrehajtasat utasitds kiadasaval
szabalyozhatjak. Tébb szakteriilet feladatkdrét érintd tevékenység végrehajtasat a szakterillet vezet6i
~Egyuttes utasitas” kiadasaval szabalyozhatjak. Hatalya az utasitast kiad6 vezetd, vagy vezetdk iranyitasa
ala tartozo szakteriiletekre, illetve alkalmazottakra terjed ki.

2.14.5. Ugyviteli utasitas

A Szervezet egészét, valamint egy, vagy tébb szervezeti egységet (szakterlletet) érintd pénzigyi,
gazdasagi, vagy adminisztrativ jellegi folyamatokat a gazdasagi igazgato6 altal kiadott Ugyviteli utasitasok
szabalyozzak. Hatalyuk kiterjed a szabdlyozott tgyviteli folyamatban résztvevd, illetve feladatot ellaté
szervezeti egységekre és alkalmazottakra.

2.14.6. Kézikbnyv

A fbigazgato, a féigazgatd-helyettes és a féosztélyvezetbk az irdnyitdsuk ald tartozéd szakterllet
specialis szakmai tevékenységének, illetve munkafolyamatainak végrehajtasat - a jogszabalyok keretei
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kozott - kézikdnyvben szabdlyozhatjak. Hatélyuk Kkiterjed a szabalyozott specialis szakmai
tevékenységben, illetve a munkafolyamatban résztvevé valamennyi alkalmazottra.

2.14.7. Korleveél

A Szervezet egész munkaszervezetét, teljes allomanyat érintd tajékoztatd jellegli kdzleményeket a
féigazgato korlevélben ismerteti.

A vezeté megbizasu koztisztvisel6k az iranyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek feladatkérével
Osszefliggd tajekoztatd jellegli kozleményeket korlevélben teszik kbzzé. Tobb szakterllet kézdsen is
adhat ki korlevelet.

2.15. A Szervezet munkaszervezetének tanacskozd for  umai

2.15.1. Féigazgatdi vezet 6i értekezlet

A féigazgat6i vezetdi értekezlet a Szervezet legfels6bb dontés-el6készitd, illetve operativ déntéshozé
féruma. Feladata kilondsen a fellgyeleti szerv elé kerlld, a szakmai vezetés A&ltal elkészitett
el6terjesztések, dokumentumok megtargyalasa, a felugyeleti szerv dontéseibdl eredé operativ feladatok
meghatarozésa, a Szervezet tevékenységét jelentdsen érinté dontések elékészitése, jelentésebb szakmai
kérdések, problémak megvitatasa, a féigazgat6éi dontések javaslatokkal, véleményekkel torténd
elésegitése.

2.15.2. Munkaértekezlet

Az érintett szervezeti egység vezetéjének dontés-el6készits, vezetdi tdjékoztatd, tandcskozd foruma. A
szervezeti egységet irdnyitd vezetd hivja dssze, és hatarozza meg, hogy azon milyen szintl kérnek kell
részt vennie.

2.15.3. Munkahelyi értekezlet

Egy adott szervezeti egység teljes személyi allomanyanak altalanos tjékoztatd, tanacskozd féruma.
Célja az adott munkaszervezetet érint§ feladatok teljesitésének szdmbavétele, a munkavégzéssel
kapcsolatos beszamol6k megvitatasa, informéaciécsere, a munkakdrilmények, valamint a munkafegyelem
altalanos kérdéseinek megtargyalasa.

Gyakorisagat a munkaszervezettel kapcsolatos aktualis kérdések megvitatasanak igénye, a feladatok
meghatarozdsanak sziikségessége, valamint az allomany folyamatos t4jékoztatasanak koévetelménye
hatarozza meg.

2.15.4. Alloméanygy (lés

Az allomanygylilés a Szervezet teljes személyi allomanyanak altalanos tajékoztaté foruma. Célja a
Szervezet egészét, illetve a Szervezet alkalmazottait érint6 aktudlis kérdések, feladatok megvitatasa.

2.16. Alland6 és eseti jelleg (i bizottsagok

A Szervezetnél allandé és eseti jellegli szakmai bizottsagok muikodnek, illetve mikddhetnek a
jogszabalyok el6irdsainak végrehajtasa és az operativ vezetés segitése érdekében.

Feladatukat, dsszetételiiket, miikodésiik rendjét féigazgatoi, illetve tgyviteli utasitds hatarozza meg.

A Szervezetnél mikédé allandoé bizottsag a Selejtezési Bizottsag.

Az eseti bizottsdgok miikddési rendjiket - jogszabdly eltéré rendelkezése, vagy a fbigazgatd eltérd
utasitasa hianyaban - maguk hatarozzak meg.

2.17. A médiaval val6é kapcsolattartas és az egyéb k  6zszereplés rendje

A Szervezet feladatdnak tekinti a média gyors, pontos, hiteles tdjékoztatasat tevékenységérdl és
torekszik célkitiizéseinek minél szélesebb kdrben torténé megismertetésére a média kdzvetitésével is. A
Szervezetnek a médiaval valé kapcsolattartdsa a Kommunikacios osztaly kozremiikddésével valésul meg.

A médiatdl érkezé minden megkeresést - amennyiben az nem nyilatkozasra feljogositott vezetéh6z
érkezik - haladéktalanul tovabbitani kell a Kommunikacids osztaly felé.

- a Szervezet egészére vonatkozé kérdésekrdl nyilatkozni a médianak csak a féigazgatd és a szévivd
(kommunikécids vezetd), illetve a féigazgatd altal eseti jelleggel felhatalmazott koztisztviseld jogosult,

- a féosztalyvezet6k a szakteriletiikre vonatkozéan a Kommunikacidés osztéllyal valé egyeztetést
kovetéen jogosultak nyilatkozni a médidnak, amennyiben valamely kilsé helyszinen arra altalanos
felhatalmazassal nem rendelkezé személy részérél megkeriilhetetlenné véalik a médianak torténd
informacié atadas, az kizarélag a Kommunikacios osztéallyal valo egyeztetés alapjan torténhet meg.

A Kommunikacids osztaly tadjékoztatasi tevékenységét a Szervezet egyéb egységei segitik a sziikséges
informaciék megadasaval.
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A Szervezet tagjai minden szakmai megnyilvanulasukban koételesek kdvetni a Szervezet altalanos
alapelveit. A Szervezet altalanos alapelveit6l akkor sem térhetnek el, ha sajat felelésségiikre szakértéként
tartanak el6adast valamely szakmai rendezvényen.

A Szervezet tagjai a Szervezet nevében a médiaban csak a f6igazgatd el6zetes jévahagyaséaval
jelenhetnek meg.

Nyilvanos partrendezvényeken a Szervezet kdztisztvisel6i sem szakértéként, sem kdzszerepléként nem
jelenhetnek meg, mert az ellentmond a Ktv.-nek, illetve Szervezet fiiggetlenségével kapcsolatos szakmai-
tarsadalmi elvarasoknak.

A nyilvanossag tajékoztatasdnak a Szervezet alaptev  ékenységével dsszefligg 6 sajatos maédjait a
Kbvt. és annak végrehajtasi rendeletei szabalyozzak

2.18. Kozérdek (i bejelentések, panaszok, javaslatok

A kozérdekl bejelentések, panaszok és javaslatok érdemi (gyintézése az érdekelt szakterilettdl
beszerzett adatok, szakmai tajékoztatas és el6készités alapjan a Jogi, igazgatasi és humanpolitikai
osztély feladata.

2.19. Ellen 6rzés

A féigazgato, a féigazgatd-helyettes, valamint a szervezeti egységek vezet6i kotelesek az alarendelt
szakteriletek és koztisztvisel6k tevékenységét a jogszabalyok, szabvanyok, bels¢ utasitdsok és a
szakmai el6irasok betartdsa érdekében ellendrizni.

A belsé ellenérzés a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott eléirdsoknak, valamint a
.Belsé ellenérzési kézikdnyv” rendelkezéseinek megfeleléen mikodik.

2.20. Munkavédelmi tevékenység

A Szervezet munkavédelmi tevékenységére vonatkoz6 szabélyokat a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi
XCIII. tv., valamint a végrehajtasara kiadott rendeletek szabalyozzak.

A munkavédelemmel kapcsolatos dontési hataskoroket a jelen szabalyzat valamint a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkavédelemmel 6sszefiiggé altalanos kotelezettségek:

a) minden koztisztviseld koteles a foglalkozas-egészségugyi vizsgalatot (ellenérzést) tlrni;

b) minden koztisztvisel6 részére kotelezd a munkavédelmi oktatdson val6 részvétel;

c) minden koztisztvisel§ koteles a munkavégzés biztonsagat szolgalé elbirdsokat betartani
(védofelszerelések hasznéalata, véddoltasok tiirése stb.);

2.21. A bélyegz 6k hasznalatanak rendje

A Szervezet bélyegzéinek [beleértve a mindsitett (igyiratokkal (TUK) kapcsolatban hasznéalatos
bélyegz&k] kezelése az alabbiak szerint torténik:

A Szervezetnél hasznélatos bélyegz6k beszerzése, nyilvantartasa, azoknak a kiadmanyozasra
jogosultak részére torténd atadasa az irodavezetd feladata.

Nyilvantartdsba kell venni a hasznéalatba vétel el6tt a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott
bélyegzéket, a cimer nélkili, téglalap alaku bélyegzéket, valamint az egyéb vegyes rendeltetési (név-,
aruatvételt igazol6, aruvéséarlasra jogositd, érkeztet6-iktatdé stb.) bélyegzdket és a mindsitett
adatkezeléssel kapcsolatban hasznalatos TUK bélyegzéket.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a bélyegzé lenyomatét,

- a hasznalatbavétel napjat,

- a bélyegzét kezel6 nevét,

- az atvétel idépontjat, az atvevd alairasat,

- a visszavétel idépontjat,

- a hasznélatbdl kivonas, illetve az esetleges elvesztés, megsemmisiilés vagy selejtezés idépontjat,
tovabbé a hasznalatban bekdvetkezett valtozasokat.

A Szervezet az alabbi bélyegzéket hasznalja:

a) 30 mm atmérdji korbélyegz6 a Magyar Kdztarsasag cimerével és sorszammal,

KOZLEKEDESBIZTONSAGI SZERVEZET, vagy
TRANSPORTATION SAFETY BUREAU
felirattal.
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(Ezt a bélyegzét kell hasznalni a Szervezet altal kiadasra keriild6 okmanyokon, a hatarozatokon,
végzéseken, az éves jelentéseken, ideértve a nemzetkdzi szervezeteknek, illetve az Eurdpai Unid
illetékes szerveinek kuldott jelentéseket is. Korbélyegzét alkalmaz tovabba a Szervezet a Magyar
Allamkincstarral kapcsolatos tgyintézések soran.)

b) Cégbélyegzé linearis elrendezésben:

Kdzlekedésbiztonsagi
Szervezet
1675 Budapest, Pf.: 62

Transportation Safety Bureau
Budapest,
1675 P.O.B. 62
Hungary

c) Cégbélyegzé linearis elrendezésben, addigazgatasi szammal:

Kozlekedésbiztonsagi Szervezet
1185 Budapest-Ferihegy
Nemzetk6zi Repul 6tér I. terminal
Adoig.sz.: 15598275-1-43

(Ezt a bélyegzét kell hasznalni a kiilonb6z6 hivatalos munkatigyi igazolasokon.)
d) Tarsadalombiztositasi bélyegzé:

Tarsadalombiztositasi kifizet 6hely
Kozlekedésbiztonsagi Szervezet
Nyt. Sz.: 152631 011
1675 Budapest Pf.: 62

(Ezt a bélyegzét a tarsadalombiztositasi ligyintézéssel kapcsolatos levelezések, illetve statisztikak és
egyéb kiadmanyok esetén kell hasznalni.)

e) Vegyes rendeltetést bélyegzék:

A Szervezet kilonb6zé célokra alkalmazott bélyegz6i: érkeztetd stb.

f) A min6sitett adat kezelésével kapcsolatban hasznalatos TUK bélyegzé(k)

A bélyegzék nyilvantartdsanak és kezelésének ellenbrzésére a Szervezet f6igazgatdja, féigazgato-
helyettese és a Jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztaly vezetéje jogosult.

A mindsitett (igyiratkezeléssel kapcsolatban hasznalatos TUK bélyegzé(ke)t a TUK szabalyzatban
meghatarozott személy kezelheti, illetve hasznalhatja.

A bélyegzét a kiadméanyozasra jogosultak a munkakdri feladatuknak megfeleléen alkalmazzak.

A bélyegz6t haszndld koztisztvisel6k a rajuk bizott bélyegz&ért, annak rendeltetésszerli hasznélataért,
biztonsagos tarolasaért, munkaidén kivili biztonsagos drzéséért felelésséggel tartoznak.

A bélyegzd elvesztését, eltiinését, megsemmisilését haladéktalanul irasban jelenteni kell az
irodavezetének, és a Jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztalynak, amely utébbi intézkedik az elveszett
bélyegz6 érvénytelenitése irant.

A megrongélddott, hasznélatra alkalmatlanna valt bélyegzéket a nyilvantartasbdl ki kell vezetni, majd
meg kell semmisiteni. A megsemmisités 3 tagu bizottsag jelenlétében, szdmbavétel utan szétdarabolassal
torténik.

2.22. Munkahelyi koztisztvisel 6i érdekegyeztetés

A Ktv. 66. §-dban foglaltaknak megfelel 6en a munkahelyi kézszolgdlati kérdések rendezésére a
munkahelyi koztisztvisel6i érdekegyeztetés szolgal. A munkahelyi kdztisztvisel6i érdekegyeztetésben a
Szervezet f6igazgatéja és a Szervezetnél mikddé munkavallaloi érdekképviseleti szerv vélasztott
tisztségvisel6je vesz részt. A targyaldpartnerek a vitas kérdések egyeztetésébe szakértéket is
bevonhatnak.

A féigazgatd koteles kikérni a helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményét a kdztisztviselbk
munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazéséara, valamint juttatasaira vonatkozé, hataskorébe
utalt szabalyozasrél.
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A helyi munkavallal6i érdek-képviseleti szerv tdjékoztatast kérhet:

a) a Ktv. 66. §-anak (2) bekezdésében felsorolt targykorokben készult tervezetek, statisztikai 1étszam-
és illetményadatok, szamitasok, elemzések és iranyelvek megismerése érdekében;

b) a kézszolgalati jogszabalyok végrehaijtasarol;

c¢) a helyi megéllapodasok betartasarol;

d) legaldbb félévente a részmunkaidés és a hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

A helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a Szervezet részére a koztisztvisel6ket érintd intézkedésekre,

b) a koztisztvisel6ket érint6 helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

c) a koztisztvisel6ket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

3. SZERVEZETI RESZ

3.1. AKBSZ szervezeti felépitése
A KBSZ szervezete gazdasagi igazgatosagra, féosztalyokra, osztalyokra, illetve a féigazgatd, tovabba a
féigazgato-helyettes altal kozvetlendl iranyitott 6nallé szervezeti egységekre (a tovabbiakban egyutt:
szervezeti egyséegek) tagozédik.
A szervezeti felépitést, az egyes szervezeti egységek flggelmi kapcsolatait a kdvetkezd felsorolas
tukrozi:
Foéigazgatd
Féigazgatd-helyettes
Irodavezetd
Informatikus

Gazdasagi igazgatdsag

Jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztaly

Repulési f6osztaly

Vasuti féosztaly

Haj6zasi féosztaly

Kommunikaciés osztaly

Belsé ellendr

Munka- és tlizvédelemi megbizott
Foéigazgat6-helyettes

Ugyeleti osztaly

Baleseti tigyeleti szolgalat

Baleseti helyszinel6 szolgalat

Adatrogzité-kiértékeld

Orvos szakreferens

Meteoroldgus szakreferens

4. A KBSZ VEZETOINEKA SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA,
HATASKORE

4.1. Afoéigazgato

A Szervezet egyszemélyi felel8s vezet6je. Az R. 2. 8 (2) bekezdése alapjan hatéves id6tartamra a
miniszter nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.

A féigazgaté jogallasat, felelésségét, feladat- és hataskorét az 1.4. és 1.5. pontban rogzitett
jogszabalyok hatarozzak meg.

A foigazgatd a Szervezet iranyitasa soradn kulonésen az alabbi feladat- és hataskoroket
gyakorolja:

a) a jogszabélyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a Szervezetet,

b) gyakorolja a Szervezet koztisztvisel6i, illetve az Mt. hatalya ala tartoz6 munkavallaléi felett a
munk@ltatoi jogokat,
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c) elrendeli a Kbvt. hatalya ald tartozé kozlekedési balesetek és sulyos repiléesemények szakmai
vizsgélatat, tovabba elrendelheti az egyéb kdzlekedési események szakmai vizsgéalatét,

d) kapcsolatot tart fenn a Szervezet tevékenységét érintd nemzetkdzi szervezetekkel,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskdrébe utal.

Kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak:

- Féigazgato-helyettes

- Irodavezetd

- Gazdasagi igazgat6

- Jogi, igazgatési és huménpolitikai osztalyvezetd

- Repulési féosztalyvezetd

- Vasuti féosztalyvezetd

- Hajézéasi féosztalyvezetd

- Kommunikéacios osztélyvezetd

- Belsé ellenér

- Informatikus

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, kormanyhatérozatok, miniszteri utasitasok, tovdbba szakmai
szabalyok rendelkezéseinek betartdsa és betartatasa mellett a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglalt feladatok végrehajtasanak biztositasaval latja el.

A féigazgato feladata kiléndsen:
Osszefogja, vezeti és iranyita a Szervezet koztisztviselSinek tevékenységét, biztositia a
rendeltetésszerli mikddést és az egységes kdzlekedésbiztonsagi szemlélet érvényesiilését.

Ennek keretében:

- képviseli a Szervezetet,

- megéllapitja a baleseti igyeleti szolgalat mikodésével dsszefliggd kdvetelményeket,

- belsé utasitdsban rogziti a bizonyitékok megérzésének részletes szabalyait,

- a belféldon bekdvetkezett légikozlekedési baleset, sulyos repiléesemény, sulyos vizi kdzlekedési
baleset, sulyos vasuti baleset szakmai vizsgalatara vizsgalobizottsagot alakit és kuld ki (e jogosultsagait a
vezetdi Ugyeleti szolgalatot ellatd személyre atruhazhatja),

- mérlegelés alapjan dont szakmai vizsgéalat lefolytatasardl a Kbvt. 7. 8§ (1) bekezdésének b) pontjaban
meghatarozott egyéb kozlekedési események esetén,

- megadja a Kbvt. 10. 8§ (12) bekezdésében meghatarozott tjékoztatast,

- ellenérzi, hogy a szakmai vizsgélatot az el6irdsoknak megfeleléen folytattédk-e le, valamint a jelentés
szakmailag megalapozott-e, minden Iényeges és felderitheté korilményt, okot tartalmaz-e, valamint
megfelelék-e a biztonsagi ajanlasok,

- amennyiben megitélése szerint a zarojelentés tervezet nem megfeleld, a szakmai bizottsag vezetdjét
a szakmai vizsgalat kiegészitésére, a biztonsagi ajanlasok atdolgozasara utasitja,

- kiadja és kdzzéteszi a szakmai vizsgalatot lezar6 zaréjelentést,

- olyan (] tények vagy bizonyitékok tudomasara jutdsa esetén, amelyek a kivizsgalt eset Uj megitélését
teszik szllkségessé, az eset Ujbdli kivizsgalasat rendeli el,

- évente beszamol a Kormanynak az el6z6 évben vizsgalat balesetek okainak feltdrdsa soran szerzett
tapasztalatokrdl, a kdzlekedés biztonsagat érintd folyamatokrol, és a kézlekedéshiztonsag allapotardl, és
ezt kovetben - legkésbébb szeptember 30-aig - a honlapjan kozzéteszi az el6z6 évben végzett
vizsgalatokrél, a kiadott biztonsagi ajanlasokr6l és a kordbban kiadott biztonsagi ajanlasokkal
0sszhangban végrehajtott intézkedésekrél készitett beszamolojat,

- elkésziti a szakmai vizsgéalatokkal kapcsolatos jogszabalyok tervezetét,

- elkészitteti a Szervezet folyamatos miikddéséhez szilkséges szabdlyzatokat, utasitasokat,

- meghatarozza a humaneré gazdalkodas alapelveit, célkitlizéseit,

- a jogszabalyban meghatarozott cimek adomanyozasa, ennek keretében - egyebek kozt a Ktv. 30/A. §-
a alapjan szakmai tanacsadoi, illetve fétanacsadéi cimet adoméanyozhat,

- javaslatot tesz a koztisztvisel6k kitlintetésére,

- el6terjeszti a Szervezet éves koltségvetési elbiranyzat-tervezetét és koltségvetési beszamoldjat,

- gyakorolja a koltségvetés végrehajtasa tekintetében hataskérébe utalt dontési jogat és az
utalvanyozasokat,

- gyakorolja a vonatkozé jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleléen a fegyelmi és
kartéritési jogot,
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- kapcsolatot tart a megfelel6 szintl kilfoldi szervekkel és intézményekkel, e szervezetekben képviseli a
Szervezetet,

- koteles gondoskodni a Szervezet altal kezelt személyes és kilonleges adatok biztonsagardl, koteles
tovabba megtenni azokat a technikai és szervezeti intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabélyokat, amelyet az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek,

- biztositja az etikai kédexben foglaltak betarthatésagat,

- doént mindazokban az (gyekben, amelyeket jogszabdly, vagy egyéb rendelkezés a
Kdzlekedésbiztonsagi Szervezet vezet6jének hataskérébe utal.

A féigazgato felel 6s feladatai ellatasaért, kuléndsen:

- a Szervezet hatékony mikddéséért, annak biztositasaért, hogy az egyes feladatokat megfeleld iskolai
végzettségl, szakképzettségli, harmonikus munkakapcsolat kialakitdsara és fenntartdsara képes
munkatarsak végezzék,

- a Szervezet hataskdrébe utalt feladatok végrehajtasaért,

- a koltségvetési ellendrzés megszervezéséért, mikodéséért és annak szabalyozasaért,

- a kdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsai munkajanak iranyitasaért és ellenérzéséért,

- a szakmai tanacsadé testilletek informéalaséért, a féigazgatdi utasitdsokért és mas, a Szervezet
egészét érintd belsé intézkedések megtételéért,

- az iranyit6é szerv részére tajékoztatds, adatszolgéltatds, dokumentacié megszervezéséért, a szakmai
informacié megfelel6 aramlasaért, kuloén jogszabaly vagy egyéb rendelkezés alapjan meghatarozott
védelmi jellegl feladatok érvényesitéséért,

- a Szervezet mikddési rendjének, Szervezeti és Muikddési Szabdlyzatdnak folyamatos
karbantartdsdért, az abban foglalt feladatok koltségvetési évre vald6 meghatarozaséért, azok tartalmi és
mennyiségi jellemz&inek, személyi és targyi feltételeinek, pénzigyi forrasainak a koltségvetési
alapokmanyban térténd rogzittetéséért,

- az allamhéaztartasrdl sz6l6 1992. évi XXXVIII. tv. 97. §-a alapjan a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési
szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd
okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teliességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a belsd ellen6érzés megszervezéséért és mikodéséért.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 6. melléklet tartalmazza.

4.2. A féigazgat6-helyettes
Kozvetlen felettese: a féigazgatd

A féigazgato-helyettes a f Sigazgatd altalanos helyettese, az R. 2. § (2) bekez dése alapjan hatéves
idétartamra a miniszter nevezi ki, és menti fel.

A féigazgat6-helyettes:

a) a féigazgatdt akadalyoztatasa esetén - a gazdalkodassal dsszefliggd ulgyek kivételével - teljes
jogkoérben helyettesiti;

b) részt vesz a Szervezet stratégiai célkitlizésének, munkaterveinek kidolgozasaban, elésegiti azok
megvalositasat;

c) eljar a féigazgato altal red atruhazott tigyekben;

d) iranyitja és ellenérzi a kdzvetlen irdnyitasa alé tartozd szervezeti egységek munkajat;

e) részt vesz az érdekegyeztetésben;

A féigazgat6-helyettes a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott, tovabba a féigazgato
altal kijelolt, vagy a munkatervben meghatarozott feladata ellatasa korében a Szervezet barmely
szervezeti egysége tekintetében utasitasadasi joggal élhet, és azoktdl informaciét kérhet, amelyet azok
kotelesek megadni.

4.3. Titkarsag

Elén irodavezetd All.

Kozvetlen felettese: a féigazgatd
Feladat- és hataskore:
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- a Szervezethez érkezd iratokat, beadvanyokat feldolgozza, szignaladsra elékésziti, az el6zetes
féigazgatdi dontést nem igényld iratokat az illetékes szervezeti egység vezetdjére sajat maga szignalja, a
kimen6 iratokat postazza,

- gondoskodik a kiszigndlt iratok nyilvantartdsba vételérdl, a feladatellatasra kijelolt szervezeti
egységhez torténd eljuttatasaral,

- tovébbitja a féigazgatd altal meghatarozott feladatokat, nyilvantartja a hatéridéket, szamon kéri a
feladatok végrehajtasat,

- szervezi, lebonyolitja a Szervezetet érintd protokollt, sziikség szerint egyeztetve a Kommunikaciés
osztaly vezetdjével,

- gondoskodik a féigazgato hivatalos programjanak szervezésérdl és nyilvantartasaral,

- kozremikddik a féigazgatdi vezetdi, illetve az allomanyi értekezletek és egyéb targyaldsok
megszervezésében, Osszedllitia az értekezlet emlékeztetéjét, nyilvantartia az értekezleten hozott
dontéseket és ellenérzi azok végrehajtasat,

- gondoskodik a szervezeti infrastruktlra mikodtetésérél,

- intézi a Szervezethez érkezdk beléptetését a székhely terlletére,

- elkésziti a jelenléti ivek alapjan a havi munkaidé-nyilvantartast, és a szabadsag-nyilvantartast,

- elldtia a Szervezetnél hasznélatos bélyegz6k beszerzésével, nyilvantartadsaval, azoknak a
kiadmanyozasra jogosultak részére torténd atadasaval kapcsolatos feladatokat,

- elvégzi a féigazgato altal esetenként kijelolt egyéb feladatokat.

4.4. Gazdaséagi igazgatdsag

Vezetdje: a gazdasagi igazgato, akit a féigazgato javaslatéara a miniszter nevez ki, és ment fel.

Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- szamviteli el6ado

- munkaugyi eléadé

- pénztaros

Feladat- és hatdskore:

- a Szervezet tevékenységével dsszefliggd, illetve abbdl addédd pénzigyi, szamviteli, munka-, bérigyi
feladatok ellatasa, szervezése, végrehajtasa és ellenérzése,

- a gazdaséagi-pénzigyi feladatok végrehajtasara vonatkoz6 jogszabdlyok és utasitasok figyelemmel
kisérése, a Szervezetre vonatkozo6 el6irdsok érvényesitése,

- a gazdaséagi, pénzlgyi tevékenység belsé rendjére vonatkozé szabalyzatok, Ugyviteli utasitdsok
el6készitési, a szervezeti egységekkel torténd egyeztetése, a végrehajtas ellenérzése,

- a gazdaségi, pénzligyi tevékenységet érintd statisztikai adatszolgéltatas,

- a Szervezet koltségvetésének, valamint az id6kozi és év végi gazdalkodasi beszamoléjanak
elkészitése,

- a Szervezet feladatanak ellatdsahoz szikséges fizetési kotelezettségvallalasok naprakész
nyilvantartasa és a Szervezet gazdasagi helyzetét attekinté havi 6sszesitések dsszeallitasa,

- a Szervezetet terhel6 szamlak naprakész nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos likvidacids tevékenység
ellatasa,

- a Szervezet altal kifizetésre kertlé szamlak - szervezeti egységek igazolas utani - ellenjegyzése és
utalvanyozasa,

- a Szervezet bérgazdalkodasanak feliigyelete és ellenérzése,

- a berendezések beszerzéséhez szilkséges feltételek biztositasa, iranyitasa és a leltarozasi
tevékenység ellatasa,

- a Szervezet tevékenységével 0Osszefiiggé munka-, ado6-, tarsadalombiztositasi, bérlgyi és
nyugdijpénztéri feladatok szervezése, koordinalasa és ellenérzése,

- a szervezeti egységek kozremiikddésével a Kincstari Vagyonigazgatésag (a tovabbiakban: KVI)
részére az éves Vagyongazdalkodasi Terv 6sszedllitasa, értékelése,

- az éves kozbeszerzeési terv elékészitése,

- tételes adatszolgaltatas nyUjtasa az éves vagyonvaltozasrél a KVI-nek,

- eszkdznyilvantartasok vezetése,

- a hazipénztar kezelése,

- figyelemmel kiséri, gondozza a Szervezet leltérait,

- a féigazgat6 altal meghatarozott egyéb gazdalkodasi feladatok.
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4.5, Jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztaly

Vezetdje: az osztalyvezetd, aki jogosult az osztélyvezetd jogtanacsos cim haszndlatara.

Kozvetlen felettese: a f digazgatod

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- jogi eléadd/jogtanacsos

Feladat- és hatéaskore:

- a Szervezet jogszer(i tevékenységének elbésegitése, ennek keretében a tevékenységében észlelt
jogszabdlysértés esetén a jogszeriitlenség megsziintetése érdekében sziikség szerint intézkedik,

- biztositja a szllkséges jogi iranymutatast, jogi tevékenységet a szakmai vizsgalatok jogszer(
lefolytatasahoz,

- kdzrem(ikodik a Szervezet szerzédéseinek el6készitésében, megkotésében és a szerzédésekkel
kapcsolatos méas jogi tevékenységet igényld feladatok végrehajtasdban, kilonésen a Szervezet jelentds
jogaira és kotelezettségeire kihaté targyalasokon,

- a szervezeti egységeket tajékoztatja a Szervezet tevékenységét érintd jogszabalyokrdl, azok
maédositasairdl, ennek érdekében beszerzi és tarolja a szikséges hivatalos kozlonydket, jogtarakat,
szakmai szabalyokat és el6irasokat,

- véleményt nyilvanit a Szervezet altal, vagy a Szervezettel szemben érvényesitendd, vagy
érvényesitett igények tekintetében,

- ellatja a Szervezet jogi képviseletét bir6sag, valasztott birésag, kézigazgatasi szerv, mas hatésag és
szerv el6tt, valamint a Szervezettel szemben fellépd harmadik személyekkel szemben,

- ellatja a kintlévéségek behajtasaval 6sszefliggd jogi feladatokat,

- kidolgozza, véleményezi a Szervezet belsé szabélyzatait, illetve kezdeményezi kidolgozasukat,

- jogi szempontbol szakmai felligyeletet gyakorol a fegyelmi, kartéritési tevékenység felett, ellatja a
Szervezet tevékenységgel sszefiiggd karrendezést,

- Osszedllitja a Szervezet tevékenységét érintd jogszabalytervezetekkel kapcsolatos észrevételeket,

- gondoskodik a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat folyamatos karbantartdsardl, a féigazgatoi
utasitasok és korlevelek kidolgozasarol, valamint azok jévahagyasa utan az érdekelteknek valé
megkildésérdl, nyilvantartast vezet a hatdlyos féigazgatéi utasitasokrol,

- tevékenységével Osszefiiggésben kapcsolatot tart a hatésagi, és egyéb allami, allamigazgatasi,
kozigazgatasi szervekkel,

- megvizsgélja a Szervezethez érkez8 kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat, el6késziti
az érdemi vélaszleveleket,

- szervezi és iranyitia a titkos (gykezeléssel és a szolgalati titokvédelemmel kapcsolatos
tevékenységet,

- ellatja a biztositassal 6sszefiiggd feladatokat,

- Osszeallitja és elbirdsszerién kezeli a személyzeti anyagokat, vezeti a személyi nyilvantartast,

- figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k mindsitésének rendjébdl adddd munkaltatéi feladatokat,

- kapcsolatot tart az iranyité szerv Humanigazgatasi F6osztalyaval, annak Utmutatasait figyelembe
veszi, jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

- a féigazgato utasitasa alapjan szervezi a dolgozok képzését, tovabbképzését,

- lebonyolitia a tanulmanyi szerzédéskoétéseket, gondoskodik a szerzédésekben foglalt jogok és
kotelességek érvényesitésérdl,

- végzi a tovabbtanulé dolgozok tanulmanyi kedvezményeivel kapcsolatos nyilvantartasi, engedélyezési
ellendrzési feladatokat,

- ellatja a Felugyeleti igazolvannyal és a Szervezet szdmara biztositott védett okmanyokkal kapcsolatos
feladatokat,

- figyelemmel kiséri Szervezet létszamhelyzetét,

- elékésziti a felvételi, és kinevezési okmanyokat,

- figyelemmel kiséri a Szervezet koztisztviselSinek kdzszolgalatban eltdltott idejét, gondoskodik a
besoroldsok médositasanak elkészitésérdl,

- elékésziti a munkajogi intézkedéseket,

- ellatja a kézszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

- elékésziti a mindsitéseket, illetéleg a teljesitményértékelést,

- elkésziti a feladatkdrével 6sszefiiggd statisztikai jelentéseket.

4.6. Bels 6 ellen 6r
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Feladatat megbizasi jogviszonyban a Belsé ellenérzési kézikdnyv szerint latja el.

4.7. Replilési f 6osztaly

Vezetdje: a féosztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a f digazgatod

Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak:

- adminisztréator

- balesetvizsgalok

- balesetvizsgal6é gyakornokok

Feladat- és hatéaskore:

A mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabdlyok és a szakmai szabalyok szerint a Repliilési féosztaly:

- munkatarsa atjan, a féigazgaté altal torténd kijeldlés alapjan:

- a vizsgalbbizottsag vezetdjeként megszervezi, végrehajtja és feliigyeli a légikézlekedési baleset, a
sulyos repuléesemény, a repuléesemeény, a légikdzlekedési rendellenesség targyaban inditott szakmai
vizsgélatot,

- vizsgéalobizottsag tagjaként - a bizottsag vezetdjének az irdnyitasa alatt - részt vesz a szakmai
vizsgalatban,

- jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban a légikdzlekedési balesetben elhaldlozott személyek
hozzatartozéit, valamint sérlltjeit rendszeresen tajékoztatja a szakmai vizsgélatrdl és annak folyamatéaral,
szllkség szerint egylttmikddve a Kommunikacids osztallyal, lehetéséget biztositva, hogy - amennyiben
azt jogszabaly nem zarja ki - a vizsgalattal kapcsolatos allaspontjukat kifejthessék és a zaréjelentés
tervezetében szerepl6é adatokhoz megjegyzést flizzenek,

- szakmai kivizsgaldként folytatja le a szakmai vizsgalatot,

- kérés esetén segitséget nyljt a Szervezet Baleseti igyeleti szolgalatdnak az Gizemben tart6 kilétének
megallapitasaban;

- A Szervezet baleseti Ugyeleti szolgalatdhoz beérkez6 bejelentések alapjan kétség esetén mindsiti
(kategoriaba sorolja) a légikozlekedés terlletén bekdvetkezd eseményeket, szilkség esetén javaslatot
tesz a mindsités felllvizsgalatara, vagy médositaséra,

- szakmai kivizsgélasi kotelezettség korébe nem tartoz6 esemény esetén indokolt javaslatot tesz az
esemény kivizsgalasara a Szervezet féigazgatéjanak,

- indokolt esetben kezdeményezi, hogy a féigazgatd kérje fel valamely allam vizsgal6 testiletét a
Szervezet tevékenységének a Kbvt.-ben meghatarozott tamogatasara,

- a szakmai vizsgalat soran beszerzett adatokat, megallapitott tényallast, megjegyzéseket és a
biztonsagi ajanlasokat - kivéve, ha azok kizarélag allami légijarmivel bekovetkezett balesettel,
replléeseménnyel, vagy rendellenességgel fliggenek dssze - bevezeti az ECCAIRS-adatbazisba,

- javaslatot tesz a féigazgatonak a repiléshiztonsagi szolgalatok negyedéves, éves tdjékoztatdinak
formai és tartalmi kovetelményeire,

- elemzi és értékeli az lizemben tartdk replléshiztonsagi szolgalatainak negyedéves és éves jelentéseit,
azokbdl 6sszefoglalé féléves és éves jelentést készit,

- a Nemzeti Kozlekedési Hatésag Légikozlekedési Igazgatésdganak megkeresése alapjan
kiadmanyozasra el6késziti az Uzembentartéi baleseti Ugyeleti szolgalat mas szervezet altal térténd
atvallalasaval kapcsolatban a Szervezet allasfoglalasat,

- véleményezi az lizembentart6i baleseti tigyeleti szolgalat feladatait és ellatdsanak rendjét tartalmazoé
szabalyzattervezeteket, lefolytatja a jogszabalyban el6irt egyeztetést, kiadmanyozasra el6késziti a
Szervezet ezzel kapcsolatos allasfoglalasat, nyilvantartja az Gzembentartdi baleseti Gigyeleti szolgalatok
egyeztetés alapjan kiadott szabalyzatait,

- kezdeményezi a szervezet féigazgatdjanal a vizsgalébizottsdg tagjaként szamitadsba vett
személyeknek a légikdzlekedési baleset, a suUlyos repuléesemény, a repiléesemény, illetve a
rendellenesség vizsgalatara iranyuld, valamint a képességek és jartassagok szinten tartasara iranyuld
képzését, illetve tovabbképzését,

- a féosztdly munkatérsa, a féigazgatd eseti kijeldlése alapjan meghatalmazott képviseléként részt
vehet - a vonatkoz6 jogszabaly alapjan - a kiilféldi kivizsgalo szervek altal végzett szakmai vizsgalatban,

- szervezi és felligyeli a szakmai vizsgalathoz kapcsol6dd bizonyitékok eléirasszerli megérzését,
tarolasat,

- tovabbitja a kilfoldi kivizsgald szerv altal végzett vizsgalathoz a vonatkoz6 jogszabalynak megfeleléen
- amennyiben szikséges, a nemzetkdzi kapcsolatok szakreferense tamogatasaval - a Szervezet

19



rendelkezésére A4ll6 informéciét, a Kbvt.-ben meghatarozott adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével,

- figyelemmel kiséri az Gzembentart6i hatdskdrbe utalt nem sulyos repuléesemény, rendellenesség
vizsgalatat, az Uzembentartéi vizsgalatrél az Gzemben tartdé altal adott tajékoztatast, indokolt esetben
javaslatot tesz a vizsgélatnak a Szervezet hataskdrébe vonasara,

- kiadméanyozéasra elb6késziti az Uzembentart6i vizsgalatra toérténé felhivast azon nem sulyos
replléesemények és rendellenességek vonatkozdsaban, amelyek tekintetében a Szervezet nem folytat le
vizsgalatot,

- elemzi az lGzemben tartéi vizsgalatokrol adott jelentést, indokolt esetben intézkedést javasol a
féigazgatonak,

- a kizardlag allami légijarmlvel bekovetkezett nem sulyos replléesemény, illetve rendellenesség
Uzembentart6i vizsgalatat lezaré jelentés kivételével javaslatot tesz az lizembentartéi jelentés, vagy annak
kivonatanak honlapon térténd kozzétételére,

- javaslatot terjeszthet eld az izembentartdi jelentés biztonsagi ajanlassal torténd kiegészitésére,

- javaslatot tesz az Uzemben tartbnak a rendellenesség vizsgélatat lezard jelentés egyszersitett
formédjara,

- naprakész nyilvantartast vezet a légijarmlvek, replléterek Uzembentartdinak, Iégiforgalmi
szolgalatoknak baleseti Ugyeleti szolgélatairdl, a repuléesemeényvizsgéld szervezeteirdl, repilésbiztonsagi
szolgalatairdl, (egyutt: Gzembentartoi repulésbiztonsagi szolgalat),

- a vizsgélat soran keletkezé dokumentacidt naprakészen tartja,

- az Lr. rendelkezéseinek megfeleléen a légikdzlekedési balesetrdl értesitést, elézetes jelentést,
zarbjelentést, a sulyos replléeseményrél értesitést, elézetes és zarojelentést killd az érintett allamok
balesetkivizsgalo szerveinek és az ICAO-nak,

- a Ker. rendelkezéseinek megfeleléen a kizarélag allami légijarmlvel bekdvetkezett légikdzlekedési
baleset és sillyos replléesemény esetén értesitést és zarOjelentést kild az érintett allamok
balesetkivizsgalo szerveinek,

- kiadmanyozasra el6késziti a polgéri I€gi jarmiveket, a repllétereket izemben tarto, illetve Iégiforgalmi
szolgéalatot ellatd szervezet repilésbiztonsagi szolgalati feladatainak mas szervezet Aaltal torténd
atvallalasanak jévahagyasat,

- kiadményozasra el6késziti a légi jarmG vagy a repul6tér lzemben tartdjanak, a légiforgalmi
szolgalatnak a repiléesemény kivizsgalasat végz6 szervezete jOvahagyasat, illetve a jovahagyas
elutasitasat, nyilvantartja a jovahagyott repiléesemény kivizsgald szervezeteket,

- folyamatos kapcsolatot tart a légijarmivek, repil6terek Uzemben tartéival, a Iégiforgalmi
szolgalatokkal, segitséget nyljt a szakmai vizsgalathoz kapcsolodd jogszabalyi koételezettségeik
megismerésében,

- gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyban meghatarozott id6 elteltével a Szervezet adatbazisabdl
torlésre keriljon az illetékességi korébe tartoz6 tgyekben kezelt minden személyes és kilénleges adat,

- Osszedllitja a Szervezet légikdzlekedési szakaghoz kapcsolddé jelentéseinek tervezeteit,

- részt vesz a Szervezet altal, vagy kdzremikddésével szervezett tanfolyamok, oktatasok, tajékoztatok
lebonyolitasaban,

- kezeli a rabizott technikai eszk6zo6ket, javaslatot tesz a Szervezet miiszaki-technikai eszkdzparkjanak
kialakitasara,

- kijelolés alapjan részt vesz a szakmai értekezleteken, a kapott felhatalmazas terjedelme szerinti
jogkorben képviseli a Szervezetet.

Tevékenységére egyebekben a vonatkozé egyéb jogszabalyok és szakmai szabalyok iranyadok.

4.8. Vasuti f 6osztaly

Vezetje: a féosztalyvezetd

Kozvetlen felettese: a f digazgatod

Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- balesetvizsgalok

- balesetvizsgalé gyakornokok

Feladat- és hatdskore:

A Vasuti f6osztaly a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabélyok és a szakmai szabalyok szerint:

- munkatarsa Gtjan, a féigazgaté altal torténd kijeldlés alapjan:

- a vizsgélobizottsag vezetéjeként megszervezi, végrehajtja és fellgyeli a sulyos vasuti baleset, a vasuti
balesetek és a varatlan vasiti események targyaban inditott szakmai vizsgalatot,
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- az érintett Uzemben tartokat, a vasuti kdzlekedési hatésagot, a sériilteket, valamint az elhalalozott
személyek hozzatartozéit, megsérilt vagyontargyak tulajdonosait, a gyartokat, a személyzet képviselbit
rendszeresen téjékoztatja a szakmai vizsgalatrdl, szilkség szerint egyittmikédve a Kommunikacios
osztéllyal,

- vizsgélobizottsdg tagjaként - a bizottsdg vezetdjének az iranyitasa alatt - részt vesz a szakmai
vizsgalatban,

- szakmai kivizsgaloként folytatja le a szakmai vizsgalatot (kizarélag varatlan vasiti esemény esetén),

- A Szervezet baleseti Ugyeleti szolgalatahoz beérkezd bejelentések alapjan (amennyiben az nem
egyértelm{) mindsiti (kategéridba sorolja) a vasuti kozlekedés terilletén bekdvetkezé eseményeket,
szllkség esetén javaslatot tesz a mingsités felllvizsgalatara, vagy médositasara,

- szakmai kivizsgélasi kotelezettség korébe nem tartoz6 esemény esetén indokolt javaslatot tesz az
esemény kivizsgélasara a Szervezet féigazgatojanak,

- indokolt esetben kezdeményezi, hogy a féigazgatd kérje fel valamely &llam vizsgal6 testiletét a
Szervezet tevékenységének a Kbvt.-ben meghatarozott tamogatasara,

- kiadméanyozasra el6késziti a vasiti kozlekedési hatésdg megkeresésére a Szervezet altal adando
véleményt az Gzemben tartonak egy masik Uzemben tartd biztonsagi szervezetéhez a célbdl térténd
csatlakozasa érdekében, hogy az atvallalja és ellassa az Uizembentartéi baleseti szolgalat feladatait,

- elemzi és értékeli a biztonsagi ajanlasok cimzettjei altal a biztonsagi ajanlasok alapjan megtett
intézkedéseikrél a Szervezetnek adott éves tajékoztatast,

- a szakmai vizsgalat soran beszerzett adatokat, megallapitott tényallast, megjegyzéseket és a
biztonsagi ajanlasokat bevezeti az e célra rendszeresitett adatbazisba,

- kérés esetén segitséget nyljt a Szervezet Baleseti igyeleti szolgalatdnak az Gizemben tartd kilétének
megallapitasaban,

- sullyos vasuti baleset esetén, illetve amennyiben a Szervezet Ugy dont, hogy a vasuti balesettel, vagy
varatlan vasuati eseménnyel kapcsolatban vizsgalatot indit, a féigazgatdé szadméara kiadmanyozasra
elékésziti az Eurdpai Vasuti Ugynokség tajékoztatasat tartalmazo levelet,

- kezdeményezi a szervezet f6igazgatéjandl a vizsgaldbizottsdg tagjaként szamitdsba vett
személyeknek a sulyos vasuti balesetek, a vasuti balesetek és a varatlan vasiti események vizsgalatara
iranyuld, valamint a képességek és jartassagok szinten tartasara iranyulé képzését, illetve
tovabbképzését,

- a féosztadly munkatarsa, a féigazgatd eseti kijelolése alapjan meghatalmazott képviseléként részt
vehet - a vonatkoz6 jogszabaly alapjan - a kilféldi kivizsgalo szervek altal végzett vizsgéalatban,

- tovabbitja a kulféldi kivizsgald szerv altal végzett vizsgalathoz a vonatkoz6 jogszabalynak megfeleléen
- amennyiben szikséges, a nemzetkdzi kapcsolatok szakreferense tamogatasaval - a Szervezet
rendelkezésére all6 informéaciét, a Kbvt.-ben meghatarozott adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével,

- avizsgélat soran keletkezd dokumentaciét naprakészen tartja,

- gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyban meghatérozott idé elteltével a Szervezet adatbazisabdl
térlésre keriljon az illetékességi kdrébe tartoz6 Ggyekben kezelt minden személyes és kilénleges adat,

- folyamatos kapcsolatot tart az Gizemben tartokkal, segitséget nyUijt a szakmai vizsgalathoz kapcsol6dé
jogszabalyi kételezettségeik megismerésében,

- Osszeallitja a Szervezet vasuti kdzlekedési szakaghoz kapcsolddo jelentéseinek tervezeteit,

- szervezi és feligyeli a szakmai vizsgalathoz kapcsolédé bizonyitékok elbirasszerli meg6rzéseét,
tarolasat,

- részt vesz a Szervezet altal, vagy kdzremikddésével szervezett tanfolyamok, oktatasok, tajékoztatok
lebonyolitasaban,

- kezeli a rabizott technikai eszk6zoket, javaslatot tesz a Szervezet miiszaki-technikai eszkdzparkjanak
kialakitdsara, a szakmai vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére,

- kijeldlés alapjan részt vesz a szakmai értekezleteken, a kapott felhatalmazas terjedelme szerinti
jogkorben képviseli a Szervezetet.

Tevékenységére egyebekben a vonatkozé egyéb jogszabalyok és szakmai szabalyok iranyaddk.

4.9. Hajozasi f 6osztaly

Vezetje: a féosztalyvezetd
Kozvetlen felettese: a féigazgatd
Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:
- balesetvizsgalok
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- balesetvizsgal6é gyakornokok

Feladat- és hatéaskore:

A Hajozési f6osztaly a mindenkor hatélyos vonatkoz jogszabélyok és a szakmai szabalyok szerint:

- munkatéarsa utjan, a féigazgat6 altal torténd kijeldlés alapjan:

- a vizsgélobizottsdg vezetdjeként megszervezi, végrehajtja és feligyeli a sllyos vizi kdzlekedési
balesetek és rendkivili hajézasi események targyaban inditott szakmai vizsgalatot,

- a sllyos vizi kozlekedési balesetben elhalalozott személyek hozzatartozoit, valamint a sulyos vizi
kozlekedési baleset és a rendkivilli hajézasi esemény sériiltjeit rendszeresen tajékoztatja a szakmai
vizsgalatrél és annak folyamatardl, sziikség szerint egyuttmikédve a Kommunikaciés osztallyal,
lehetdéséget biztositva, hogy a vizsgélattal kapcsolatos allaspontjukat kifejthessék és a zaréjelentés
tervezetében szereplé adatokhoz megjegyzést flizzenek,

- vizsgélobizottsdg tagjaként - a bizottsdg vezetbjének az iranyitasa alatt - részt vesz a szakmai
vizsgélatban;

- A Szervezet baleseti Ugyeleti szolgalatahoz beérkezd bejelentések alapjan (amennyiben az nem
egyértelm(i) mindsiti (kategdridba sorolja) a vizi kozlekedés tertletén bekdvetkezd eseményeket, szilkség
esetén javaslatot tesz a mindsités felllvizsgalatara, vagy médositasara,

- szakmai kivizsgalasi kotelezettség kdrébe nem tartoz6 esemény esetén indokolt javaslatot tesz az
esemény kivizsgélasara a Szervezet féigazgatojanak,

- indokolt esetben kezdeményezi, hogy a féigazgatd kérje fel valamely &llam vizsgalo testiletét, vagy
nemzetkdzi szervezetet a Szervezet tevékenységének a Kbvt.-ben meghatarozott tamogatasara,

- elemzi és értékeli a biztonsagi ajanlasok cimzettjei altal a biztonsagi ajanlasok alapjan megtett
intézkedéseikrél a Szervezetnek adott éves tajékoztatast,

- a szakmai vizsgalat soran beszerzett adatokat, megallapitott tényallast, megjegyzéseket és a
biztonsagi ajanlasokat bevezeti az e célra rendszeresitett adatbazisba,

- kérés esetén segitséget nyljt a Szervezet baleseti Ugyeleti szolgalatanak az Gzemben tartd kilétének
megallapitasaban,

- kezdeményezi a szervezet f6igazgatéjandl a vizsgéaldbizottsdg tagjaként szamitdsba vett
személyeknek a sulyos vizi kozlekedési balesetek és a rendkivili hajézasi események vizsgdlatara
iranyuld, valamint a képességek és jartassagok szinten tartasara iranyulé képzését, illetve
tovabbképzését,

- a féosztadly munkatarsa, a féigazgatd eseti kijelolése alapjan meghatalmazott képviseléként részt
vehet - a vonatkoz6 jogszabaly alapjan - a kilféldi kivizsgalo szervek altal végzett vizsgélatban,

- tovabbitja a kulféldi kivizsgald szerv altal végzett vizsgalathoz a vonatkoz6 jogszabalynak megfeleléen
- amennyiben sziikséges, a nemzetkdzi kapcsolatok szakreferense tamogatasaval - a Szervezet
rendelkezésére all6 informéaciét, a Kbvt.-ben meghatarozott adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével,

- avizsgélat soran keletkezd dokumentaciét érintéen naprakészen tartja,

- gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyban meghatérozott idé elteltével a Szervezet adatbazisabdl
térlésre keriljon az illetékességi kdrébe tartoz6 Ggyekben kezelt minden személyes és kilénleges adat,

- az Uzemben tarték szamara segitséget nydjt a szakmai vizsgalathoz kapcsolédé jogszabalyi
kotelezettségeik megismerésében,

- Osszeallitja a Szervezet vizi kdzlekedési szakdghoz kapcsol6do jelentéseinek tervezeteit,

- szervezi és felugyeli a szakmai vizsgalathoz kapcsolédé bizonyitékok elbirasszerli meg6rzését,
tarolasat,

- részt vesz a Szervezet altal, vagy kdzremikddésével szervezett tanfolyamok, oktatasok, tajékoztatok
lebonyolitasaban,

- kezeli a rabizott technikai eszk6zoket, javaslatot tesz a Szervezet miiszaki-technikai eszkdzparkjanak
kialakitdsara, a szakmai vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére,

- kijelolés alapjan részt vesz a szakmai értekezleteken, a kapott felhatalmazas terjedelme szerinti
jogkorben képviseli a Szervezetet.

Tevékenységére egyebekben a vonatkozé egyéb jogszabalyok és szakmai szabalyok iranyaddk.

4.10. Kommunikaciés osztaly

Vezetdje: az osztalyvezetd, aki jogosult a kommunikaciés vezetd cim hasznélatara.
Kozvetlen felettese: a f digazgatod

Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak:

- nemzetkdzi kapcsolatok szakreferense,
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- kiadvanyszerkeszt6,

- kommunikécios szakreferens,

- miszaki forditd szakreferens,

- a Szervezet honlapjanak szerkeszt6je (megbizéasi jogviszony keretében keril foglalkoztatasra).

Feladat- és hatéaskore:

- Koordinalja és szervezi a Szervezet kommunikaciés tevékenységét annak érdekében, hogy a
kapcsolédd szakmai korok és a szélesebb kdzvélemény hiteles tajékoztatdst kapjon a Szervezet
tevékenységérdl, torekvéseirdl,

- tevékenységével elésegiti, hogy a Szervezet célkitiizéseinek megvalodsitasat tAmogaté kommunikéacio
alakuljon ki a Szervezet és partnerei kozétt,

- koordindlja és szervezi a Szervezet bels§ kommunikacidjat annak érdekében, hogy a Szervezet tagjai
hiteles és pontos tajékoztatast kapjanak a Szervezet egészének tevékenységérél, célkitiizéseirél,

- a szervezet kommunikaciés stratégidja alapjan koordindlja és szervezi a Szervezet média
megjelenéseit mindenkor a gyors, pontos és szakmailag hiteles tdjékoztatas kdvetelményét szem el6tt
tartva,

- az allami légijarmivel bekovetkezett l1égikdzlekedési baleset vagy replléesemény tekintetében a Kbvt.
18/A. § el6irdsainak megfeleléen gondoskodik a sajtd tajékoztatasardl,

- szUkség esetén felkésziti a Szervezet erre kijelolt és felhatalmazott vezet6it a média megjelenésekre,

- kapcsolatot tart a Szervezet iranyitasat ellaté minisztérium, illetve a kapcsolodéd tarsszervezetek,
hatésagok illetékes kommunikaciés egységével,

- k6zrem(ikddik a KBSZ jelentéseinek dsszedllitasaban,

- szilkség szerint elvégzi a szakmai vizsgalathoz szilkséges angol nyelvii anyagok magyarra torténé
forditasat, illetve magyar nyelvii anyagok angolra torténd forditasat, igény esetén gondoskodik mas
nyelvekre/rél térténd forditas elkészittetésérdl,

- kozrem(kddik az idegen nyelvii dokumentumok rendszerezésében, nyilvantartasaban,
karbantartasaban, beszerzésében,

- el6segiti a Szervezet, illetve az egyes kozlekedési szakterlletek nemzetkdzi kapcsolatainak
kialakitasat és fenntartdséat, a szakmai kommunikaciét,

- igény szerint kdzremikédik a kilfoldi kivizsgal6 szervekkel térténé kapcsolattartasban,

- angol nyelvre leforditja a Szervezet zaréjelentéseit, igény szerint zardjelentés-tervezeteit,

- eleget tesz a Szervezet nemzetkdzi adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

- figyelemmel kiséri a szakterulettel kapcsolatos kulféldi publikdcidkat, azokrol igény szerint irasban
Osszefoglal6 (értékeld) tajekoztatast ad a Szervezet féigazgatojanak,

- karbantartja a kapcsolati adatbazist,

- koordindlja és szervezi a Szervezet kiilsd és belsé rendezvényeit, a Szervezet vezetdinek szakmai és
kozszerepléseihez elkésziti a kért anyagokat, prezentaciokat, beszerzi a sziikséges informaciokat,

- koordinalja és szervezi a Szervezet kiadvanyainak elkészitését és megjelentetését,

- koordinalja és szervezi a Szervezet honlapjanak mikodtetését,

- gondoskodik a Szervezet Arculati Kézikdnyvének kialakitasardl, karbantartasarél, s az abban foglaltak
gyakorlati alkalmazasarél,

- a Szervezet szakmai kivizsgalasi korébe tartoz6 kézlekedési dgazatok szereplbivel kbzdsen, illetve
mas kormanyzati szervekkel egyittmikddve szikség esetén gondoskodik a Csalddtdmogaté Program
(Family Assistance Program) mikddtetésérdl,

- a féigazgatd eseti kijeldlése alapjan - a felhatalmazas keretein beldl - ellatia nemzetkozi
szervezetekben, illetve azok munkacsoportjaiban a Szervezet képviseletét,

- elvégzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a féigazgato elrendel

Kommunikécios vezet 6 feladatkore:

- irAnyitja a Kommunikacios osztély tevékenységeét,

- a Szervezet kildetésében rogzitett alapelveknek megfeleléen kialakitja a Szervezet kommunikaciés

- koordinalja a Kommunik&cios osztaly és a Szervezet egyéb egységei kozotti egyuttmikodeést,

- ellatja a Szervezet szovivéi feladatait. Ebben a minéségéeben folyamatosan egyeztet a féigazgatédval,
illetve az illetékes szervezeti egység vezetdjével.

- a pro-aktiv kommunikéacio érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri a Szervezet tevékenységéhez
kapcsolodé informéciokat és sziikség esetén javaslatot tesz az azokra térténd reagalasra,
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- felelés szerkesztéként gondoskodik a Szervezet honlapjanak és egyéb kiadvanyainak megfelel
tartalmi és formai megjelenésérdl.

4.11. Munka- és t Gizvédelmi megbizott

E tevékenységet a Szervezet - megbizasi jogviszony keretében - killsé6 megbizott Gtjan latja el.

Feladatai a munkavédelem teriletén:

- a kockazatelemzés elkészitése és évenkeénti felllvizsgalata,

- a munkatertletek rendszeres ellenérzése,

- munkabiztonsag elméleti és gyakorlati oktatasi tananyaganak osszedllitasa,

- a munkabiztonsagi eszkdzok meglétének és hasznélatanak ellenérzése,

- védBeszkdzok meghatéarozéasa,

- konzultaci6 a Szervezet foglalkozads-egészségiigyi szolgaltatasat ellatd szolgalattal az esetleges
munka-alkalmassagi problémak, valamint foglalkozasi megbetegedések kérdésében,

- a balesetek, foglalkozasi megbetegedések elbiras szerinti kivizsgalasa, jegyz6kdnyvezése,
bejelentése, nyilvantartasa,

- munkabalesetekbél, foglalkozasi megbetegedésekbdl eredd karigények elbirdlasdhoz szakvélemény
adésa,

- munkabiztonsagi kérdésben kapcsolattartas a szakhatésagokkal,

- a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozott szaktevékenységek ellatasa.

Feladatai a tlizvédelem terén:

- tlizvédelmi szabdlyzat elkészitése és karbantartasa,

- a tlzvédelem elméleti és gyakorlati oktatasi anyaganak 0Osszeallitdsa, oktatdsok megtartasa,
nyilvantartasa,

- a munkavéllalok tlizvédelmi vizsgaztatasanak megszervezése, lebonyolitasa,

- atlizoltdé berendezések mikodéképes allapotanak figyelemmel kisérése,

- hatéséagi ellendrzés esetén személyes kdzremikodés,

- a munkatertletek rendszeres ellenérzése,

- tlizveszélyes tevékenységek engedélyezésnek megszervezése,

- a tlzvédelemrél sz6ld 1996. évi XXXI. térvényben és végrehajtasi utasitdsaiban foglalt egyéb
feladatok ellatasa.

4.12. Informatikus

Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Feladat- és hatédskore:

- rendszergazdaként ellatja a Szervezet informatikai rendszerének izemeltetését,

- javaslatot tesz a Szervezet informatikai rendszerének folyamatos tovabbfejlesztésére a gyakorlati
igények szerint,

- tan4csot ad a Szervezet hardver és szoftver eszkdzeinek kivalasztasanal,

- a felhasznélok részére oktatést tart,

- igény szerint programspecifikacio készitése, programfejlesztés, program tesztelése és aktualizalasa,
rendszerdokumentécio készitése,

- az informatikai hal6zat biztonsdganak folyamatos ellenérzése, gondoskodas virusvédelemrél,
jogosulatlan behatolas elleni védelemrél,

- koételes jelezni, ha olyan korilményt észlel, amely veszélyezteti az informatikai hal6zat biztonsagos
mikodéseét.

Tevékenysége soran koteles a vonatkozé jogszabalyokban, valamint a Szervezet adatvédelmi, valamint
informatikai adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat maradéktalanul betartani.

4.13. Baleseti ligyeleti osztaly

Kozvetlen felettese: a féigazgato-helyettes
Szervezeti egységei:

Baleseti Ugyeleti szolgalat

Baleseti helyszinel6 szolgalat

4.13.1. Baleseti ligyeleti szolgéalat
Kézvetlen felettese: a féigazgaté-helyettes
Allomanyaba tartoznak: a diszpécserek
Feladat- és hatéaskore:
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- 24 6ras folyamatos szolgélat keretében fogadja a Szervezethez a beérkezd bejelentéseket,

- amennyiben a bejelentés nem az Uzemben tart6tdl szarmazik, az Uzemben tartét haladéktalanul
megkeresi,

- régziti a bejelentett adatokat, amennyiben a bejelentés adattartalma hianyos, a hianyzé adatokat - a
siirgds intézkedésekre vonatkozé elsébbség biztositasaval - beszerzi,

- visszaigazolja a bejelentés vételét és megteszi a vizsgalat megkezdéséhez sziikséges
intézkedéseket:

Ennek keretében:

- a bejelentést az értesitési rendnek megfeleléen és az ott meghatarozott adattartalommal tovabbitja,

- amennyiben a kozlekedési baleset vagy vaslti baleset szomszédos A&llam terlUletét érinti,
haladéktalanul értesiti a hatarérség tertletileg illetékes szervét,

- amennyiben a kozlekedési baleset, illetve az egyéb kdzlekedési esemény katonai jarmiveket, vagy
széllitmanyt érint, haladéktalanul értesiti a féigazgatét, hogy a féigazgat6 a Magyar Honvédséget
értesitse, illetve a féigazgatd utasitdsa esetén ezeket a szerveket értesiti,

- a bejelentett adatokat a Kbvt.-nek, végrehajtasi rendeleteinek, valamint a vonatkozd féigazgatdi
utasitdsnak megfeleléen rogziti a nyilvantartasba, (a légikdzlekedési szakdgazat esetén az ECCAIRS-
adatbazisba ,Notification” szintig),

- a féigazgatoval és az adott kozlekedési ag szakmai vezet6jével tortént egyeztetést kdvetden riasztja a
szakmai bizottsag tagjait, a megjeldlt szakértéket, a szakmai kivizsgalot,

- indokolt esetben szervezi a tébblépcsés riasztast,

- szoros munkakapcsolatot tart a helyszineld technikusokkal, illetve a szakmai féosztalyok vezetdivel, a
vizsgéalobizottsag vezetbjével a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa érdekében,

- tajékozédik, hogy a helyszinen tortént-e intézkedés a helyszin biztositasa irant, amennyiben
sziilkséges, az adott kozlekedési &g vezet6jével tortént konzultaciot kdvetéen intézkedik a helyszin
biztositasa irant,

- amennyiben a balesetben kilfoldi jarmi is érintett, vagy kulféldi allampolgar szenvedett sérilést,
értesiti az illetékes kulképviseletet,

- az Lr. 24. §-anak megfeleléen a légikdzlekedési balesetrél vagy sulyos repuléeseményrél értesiti az
érintett allamok baleset-kivizsgalé szerveit, illetve az ICAO-t,

- a bejelentés iratanyaganak eléadoi gydijtéivet és a szamitégépes halézaton esemény-kényvtarat hoz
létre, amelyekbe bevezeti a bejelentés alapdokumentéciot,

- amennyiben az esemény vizsgalatat a KBSZ Ulzemeltetéi hataskorbe utalja, arrél haladéktalanul
tajékoztatja az izembentartét, illetve biztonsagi szervezetét,

- elvégzi azt a feladatot, amelyet a féigazgatd-helyettes szamara esetenként meghatéaroz.

4.13.2. Baleseti helyszinel 6 szolgéalat

Kozvetlen felettese: a féigazgato-helyettes

Alloméanyéba tartoznak: a baleseti helyszinelé technikusok

Feladat- és hataskorik:

A kozlekedési baleset és egyéb kozlekedési esemény esetén a Szolgalat Ugyeletes helyszinel
technikusa végrehajtja a kozlekedési baleset, illetve a kodzlekedési esemény baleseti helyszinelését,
valamint - eseti kijeldlés alapjan tgyeleti rendjét figyelembe véve - részt vesz a szakmai vizsgalatban.

Ennek keretében:

- a vizsgalobizottsag vezetbjének Utmutatdsai szerint - a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen -
onalléan rogziti a koézlekedési baleset, illetve a kozlekedési esemény helyszinét, 6sszegydjti és
nyilvantartasba veszi a balesettel, eseménnyel kapcsolatos bizonyitékokat, okmanyokat, egyéb
dokumentumokat,

- elkésziti a helyszini jegyz6kbényvet, és azt a Szervezet belsé elbirasai, valamint az adatvédelmi
eléirasok szerint kezeli,

- kezeli a helyszini szemle végrehajtdsdhoz szikséges technikai eszkdzoket, felel azok lUzemképes
allapotéért, illetve jelzi a f6igazgatd-helyettes felé az esetleges lizemképtelenséget,

- vezeti és kezeli a baleseti helyszinelésre kijelolt gépjarmiiveket, felel azok Uzemképességéért,
menetkész allapotaért, illetve ezeket az allapotokat befolyasolé barmely kértlményt jelez a féigazgato-
helyettesnek,

- felel a gépjarmiveken elhelyezett berendezések, eszkdzok meglétéért, azok lzemképességeéért, az
ettdl az allapottdl vald barmely eltérést jelez a f6igazgato-helyettesnek.

4.14. Adatrogzit 6-kiértekel 6
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Kézvetlen felettese: a féigazgaté-helyettes

Feladat- és hatéaskore:

- a Kbvt. és végrehajtasi rendeletei alapjan szervezi, végrehajtja - kulonleges szakértelmet igényld
esetben a leggazdasagosabb és leghatékonyabb modon,

- légikozlekedési esemény esetén a fbigazgatoval, egyéb esetben a fbigazgatOhelyettessel tortént
el6zetes egyeztetést kdvetden végrehajtatja a szakmai vizsgalat ala vont adatrdgzité berendezésekbdl az
adatkinyerést, és a kiértékelt adatokat a szakmai bizottsag vezetéjének atadja,

- indokolt esetben kezdeményezi kiilfoldi partner igénybevételét,

- a kiértékelés eredményérél a Szervezet féigazgatojan, féigazgatd-helyettesén, valamint az érintett
szakmai bizottsag vezet6jén és tagjain kivil tajékoztatast, adatszolgaltatast csak szolgalati felettesének
elézetes hozz4jaruldsaval adhat,

- tevékenysége soran koteles a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a Szervezet adatvédelmi
szabdlyzataban foglaltakat maradéktalanul betartani.

Nem jarhat el olyan ligyben, amelyben jogszabaly szerinti 6sszeférhetetlensége all fenn.

4.15. Orvos szakreferens

Kozvetlen felettese: a féigazgato-helyettes

Feladat- és hatéaskore:

- A kozlekedési balesetek és egyéb kozlekedési események szakmai vizsgélataval dsszefliggésben
allandd szakért6ként tdmogatja a szakmai bizottsagok munkajat orvosi, egészségigyi alkalmasségi,
pszichikai allapotra, illetve egyéb humanfaktorra vonatkozé stb. szakkérdésekben.

- Megéllapitasair6l, kovetkeztetéseir6l a Szervezet féigazgatdjan, féigazgatdhelyettesén, valamint az
érintett szakmai bizottsag vezet6jén és tagjain kivil tajékoztatast, adatszolgéaltatast csak szolgalati
felettesének elézetes hozzajarulasaval adhat.

- Tevékenysége soran koteles a vonatkozé jogszabdlyokban, valamint a Szervezet adatvédelmi
szabdlyzataban foglaltakat maradéktalanul betartani.

Nem jarhat el olyan ligyben, amelyben jogszabaly szerinti 6sszeférhetetlensége all fenn.

Az orvos szakreferens tevékenységét megbizasi jogviszony keretében latja el.

4.16. Meteorolégus szakreferens

Kézvetlen felettese: a féigazgaté-helyettes

Feladat- és hatéskore:

- a kozlekedési balesetek és egyéb kozlekedési események szakmai vizsgalataval dsszefliggésben
allandé szakértéként tamogatja a szakmai bizottsdgok munkajat meteoroldgiai szakkérdésekben.

- megéllapitasairdl, kovetkeztetéseir6l a Szervezet féigazgatdjan, féigazgatdhelyettesén, valamint az
érintett szakmai bizottsag vezet6jén és tagjain kivil tajékoztatast, adatszolgéaltatast csak szolgalati
felettesének elézetes hozzajarulasaval adhat,

- tevékenysége soran koteles a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a Szervezet adatvédelmi
szabdlyzataban foglaltakat maradéktalanul betartani.

Nem jarhat el olyan ligyben, amelyben jogszabaly szerinti 6sszeférhetetlensége all fenn.

A meteorolégus szakreferens tevékenységét megbizasi jogviszony keretében latja el.

A Kozlekedéshiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
1. melleklete

Kbzlekedésbiztonsagi Szervezet
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A Kozlekedésbiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
2. melléklete

A Kozlekedésbiztonsagi Szervezetnél vagyonnyilatkoz ~ at téteti
kotelezettseéggel jaro munkakorok jegyzéke

A Kozlekedésbiztonsagi Szervezetnél a Ktv. 22/A. §-anak (8) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok:

- féigazgaté

- f6igazgat6-helyettes

- Ugyeleti osztaly vezetbje

- gazdasagi igazgato

- jogi, igazgatasi, humanpolitikai osztalyvezetd

- jogtanacsos

- kommunikécios osztalyvezetd

- repllési f6osztalyvezetd

- vasuti féosztélyvezetd
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- hajézéasi féosztalyvezetd

A Kozlekedéshiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
3. melléklete

Képesitési el 6irasok

Kézszolgalati jogviszony csak a koztisztviseldk jogallasarol szolé 1992. évi XXIIl. térvény 7. §-anak
megfeleld feltételekkel létesithet6 és tarthat6 fenn.

Ahol jelen Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzat a munkakor betoltéséhez sziikséges képesitéseken belil
kotelezé érvénnyel rdgziti az angol nyelvbdl szerzett kdzép- vagy fels6foki allamilag elismert
nyelvvizsgat, ott az SZMSZ hatalybalépése utan az alkalmazas feltétele annak megléte.

Ettél a munkaltaté akkor tekinthet el, ha a munkavéllalé a jogviszony létrejéttekor még nem rendelkezik
nyelvvizsgéaval, de ez irAnyd tanulmanyait megkezdte, vagy azt haladéktalanul megkezdi.

Kodzépfoka angol allamilag elismert nyelvvizsga alatt az Aaltalanos nyelvbél szerzett ,C” tipusu
nyelvvizsga értendd.

A Kozlekedéshiztonsdg Szervezet munkavallaléinak képesitési el6irdsai

Gazdaségi igazgato képesitési el6irasa:
- a kbzgazdasagi szakmacsoport felsdoktatasi intézményeiben gazdasagi szakon szerzett féiskolai,
vagy egyetemi végzettség, mérlegképes konyvelsi szakképesités.

A féosztalyvezeték képesitési elbirasa:
- az iranyitasa ala tartozé szakteriilet alaptevékenységének megfelelé szakiranyu felséfoku végzettség,
- legalabb kozépfokl allamilag elismert angol nyelvvizsga.

Az osztalyvezettk képesitési eléirasa:

- egyetemi, vagy féiskolai végzettség,

- legaladbb kdzépfoku allamilag elismert angol nyelvvizsga,

- ajogi, igazgatasi és humanpolitikai osztélyvezet6 vonatkozdsaban jogi szakvizsga.

Adminisztrativ Gigyintéz6

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesités:

Az |. besorolasi osztalyban:

- Kbzgazdasagtudomanyi egyetemi végzettség, felséoktatasi intézményben szerzett szamitastechnikai,
szervezd és informatikai Uzemmérnoki szakon szerzett végzettség, tudomanyi egyetem &allami és
jogtudomanyi karan szerzett végzettség, pénzugyi-szamviteli féiskolai, vallalatgazdasagi-pénziigyi szakon
szerzett f6iskolai végzettség, allamigazgatasi fbiskolai végzettség, katonai akadémian vagy féiskolan
szerzett végzettség, renddrtiszti féiskolai végzettség vagy felséoktatasi intézményben szerzett egyetemi,
féiskolai végzettség és az OKJ szerint: valamely fels6fokd pénziigyi szamviteli szakképesités.

A Il. besorolasi osztalyban:

- Kbzgazdasagi szakkdzépiskolai végzettség vagy kdzépiskolai végzettség és az OKJ szerint: valamely
kozépfokd (Ugyintézdi szintl) pénzigyi-szamviteli, &altalanos gazdasagi és statisztikai Ugyintézé,
vallalkozasi ligyintézdi, vallalkozasi Ugyintézéi szakképesités.

Kommunikécids osztalyvezett

A munkakor betdltéséhez sziikséges képesités:

- Egyetemi, vagy féiskolai végzettség

- Felséfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbél

Balesetvizsgalo

A munkakor betoltéséhez szikséges képesités:

- Egyetemi, vagy féiskolai végzettség,

- Szakirany( képesités, és balesetvizsgalé tanfolyam,

- Legalabb kézépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbél.

Nemzetk6zi szakreferens

A munkakor betdltéséhez sziikséges képzettség:

- Egyetemi, vagy féiskolai végzettség
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- Felséfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbél.

Belsé ellendr

A munkakor betdltéséhez szilkséges képesités:

szakiranyl fels6fokl iskolai végzettség (kdzgazdasagi, jogi, allamigazgatasi), vagy mas felséfokud
iskolai végzettség esetén a kovetkezd képesitések valamelyikével rendelkezik:

ba) okleveles pénzlgyi revizori,

bb) pénzigyi-szamviteli szakellendri,

bc) okleveles kdnyvvizsgaloi,

bd) koltségvetési ellenéri,

be) mérlegképes konyveldi, illetve azzal egyenértéki képesités,

bf) a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri képesitése,

bg) okleveles informatikai rendszerellendr,

bh) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellen6rzési szakértd, valamint az a), illetve a b) pontban
meghatarozott képzettség és képesités mellett legalabb kétéves munkaviszony, koztisztviseldi, illetve
kozalkalmazotti jogviszony, hivatasos allomanyl szolgélati viszony megléte ellenérzési, koltségvetési,
pénziigyi vagy szamviteli munkakdrben.

Jogtanacsos

A munkakor betoltéséhez szikséges képesités:

- A tudomanyegyetemek allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség.

- Jogi szakvizsga,

- Legalabb kézépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbél.

Jogi el6add

A munkakor betdltéséhez sziikséges képesités:

- A tudomanyegyetemek allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség.

- Legalabb kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbdl.

Irodavezetd

A munkakor betoltéséhez szikséges képesités:

- Egyetemi, vagy féiskolai végzettség,

- Legalabb kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbdél.

Szamviteli el6add

A munkakor betdltéséhez szilkséges képesités:

Az |. besorolasi osztalyban:

- A kdzgazdaséagi szakmacsoport felséoktatasi intézményéiben gazdasagi szakon szerzett végzettség,
vagy gazdasagi szakon szerzett végzettség, vagy felséoktatasi intézményben szerzett felséfokd iskolai
végzettség és felséfokl pénziigyi-szamviteli szakképesités.

- Legalabb alapfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbdl.

A Il. besorolasi osztalyban:

- Kbzgazdasagi szakkozépiskolai végzettség, vagy pénziugyi-szamviteli szakképesités, valamint az OKJ
szerint: pénzigyi Ugyintézd, pénzigyi Ugyintézé (kbltségvetési szakon), szamviteli Ugyintéz6, szamviteli
tgyintéz6, szamviteli tigyintéz6 (kdltségvetési szakon) szakmai vizsga, mérlegképes kdnyveldi, kozépfoki
tarsadalombiztositasi szaklgyintézé szakképesités.

- Legalabb alapfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbdl.

Diszpécser

A munkakor betoltéséhez szikséges képesités:

- Féiskolai, vagy egyetemi végzettség.

- Legalabb kézépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbdél.

Baleseti helyszineld

A munkakor betdltéséhez szilkséges képesités:

- Egyetemi vagy fdiskolai végzettség.

- Balesetvizsgald tanfolyam,

- Megkildnboztetd jelzéssel rendelkezé gépjarmiivek vezetésére jogosultsag,

- Legalabb kézépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbél.

Informatikus

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesités:

- Szakiranyu egyetemi, vagy féiskolai végzettség,

- Legalabb kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga angol nyelvbél.

29



Muszaki fordité szakreferens

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesités:

- Egyetemi vagy féiskolai végzettség,

- Felséfoku allamilag elismert nyelvwvizsga angol nyelvbél.

Kdzlekedéshiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatanak
4. melléklete

A szakképzettsegi potlekokrol

A koztisztvisel6k jogallasarél szélo 1992. évi XXIIl. térvény 48/A. §-aban foglaltak értelmében a
feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkorén belili szakosodast
elésegité tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Kozlekedéshiztonsagi Szervezet a
munkavallaléi szamara képzettségi poétlékot allapithat meg. A képzettségi potlék mértéke a KBSz-szel
jogviszonyban all6 minden |. besorolasi osztalyba tartoz6 munkavéllalé esetében a kovetkezéképpen
alakul:

1. A doktori (PhD) fokozat vagy a fels6oktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXX. tdérvény 119. §-anak (1)
bekezdése alapjan azzal egyenértékii, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az
illetményalap 75%-a.

2. Felséfoka iskolai rendszer(i képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a. Jelen potliék a KBSz dolgozdja részére akkor allapithaté
meg, ha a munkakoér betdltéséhez szilkséges képesitések kozott felsorolt felséfokl végzettségek kozil
legaldbb kettével rendelkezik, illetve akkor, ha egy fels6foki végzettséggel, de a szakterlletének
megfeleld egyéb szakképzettséggel, szakképesitéssel rendelkezik.

3. Akkreditalt iskolai rendszerli, a szakterlletének megfelelé tovabbi fels6foki képzésben vagy
iskolarendszeren kivili, szaktertletének megfelel¢ fels6fokl szakképzésben szerzett szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a.

Szakképzettségi potlékra jogosult tovabba a KBSz minden olyan kdzépfokl végzettségli munkavallaléja
is, aki iskolarendszeren kivili tovabbi kézépfoku szakiranyl szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezik. A szakképzettségi potlék mértéke az illetményalap 30%-a.

A tobb feltételnek is megfeleld munkavallalé csak egy, a magasabb 6sszegi potlékra jogosult.

Kdzlekedéshiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatanak
5. melléklete

A Szervezet m Gikddését meghataroz6 szabalyzatok

A Kozlekedéshiztonsagi Szervezet mikddésére a kovetkezé szabéalyzatok vonatkoznak:
- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

- Iratkezelési szabalyzat

- Kdzszolgdlati szabalyzat

- Kdzszolgélati adatvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- TUK-szabalyzat

- Kikuldetési szabalyzat

- Szamviteli politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
- Eszkdzok, forrasok értékelési szabalyzata

- Szdmlarend

- Gazdasagi szervezet tgyrendje
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- Kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi és érvényesitési szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

- Bels6 Ellenérzési Kézikonyv

- Ellenérzési nyomvonal a FEUVE rendszerben

- Kockazatkezelés eljarasi rendje

- Kdzbeszerzési szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- KBSz munkavallaldinak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak szabalyzata
- Egyéni védbéeszkdzok juttatasanak szabalyzata

- Gépjarm{ Uzemeltetési szabalyzat

- Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

- Mobiltelefon-hasznalati szabalyzat

A Kozlekedéshiztonsagi Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
6. melléklete

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartds mikoddési rendjérél szélé 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésében megfogalmazott kdtelezettség alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a szabélytalansagok
kezelésének eljarasrendjét, az alabbiakban allapitja meg.

1. A szabélytalansag fogalma

A szabdlytalansagok fogalomkoére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, binteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditdsara okot add cselekmények
egyarant beletartoznak. A szabalytalansag valamely létezd szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas,
szabdlyzat stb.) vald eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatdshoz kapcsolodd barmely tevékenységében, az egyes
mUveletekben stb. eléfordulhat.

Alapesetei lehetnek:

- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)

- a nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartashal,
helytelenll vezetett nyilvantartasbdl sth. szarmazé szabélytalanséag)

A szabdlytalansagok megel6zésével kapcsolatos felelésségem, hogy:

- a jogszabalyoknak megfelel§ szabalyzatok alapjan mikddjon a szervezet,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérjem,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriljon annak
a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalanséag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- hozzajaruljon a kulénb6z6 jogszabalyokban és szabéalyzatokban meghatérozott eléirdsok sérilésének,
megszegésének, szabalytalansag kialakuldsdnak megakadalyozdsahoz, (megel6zés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitdsra
kertljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség megdllapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

A szabdlytalansagok kezelésére a fentieknek megfeleléen a kdvetkezd eljarasi rendet alakitom ki.

2. A szabalytalansagok megel 6zése

A szabdlytalansdgok megel6zése érdekében biztositani kell a szabalyozottsagot, ezért a
Kozlekedésbiztonsagi Szervezetnek rendelkeznie kell mindazon szabalyzatokkal, amit jogszabalyok a
szervezet szamara mint 6nalld kozponti koéltségvetési szerv, vagy az dltala folytatott tevékenységre
figyelemmel irnak el6. A Kozlekedésbiztonsagi Szervezet jogi, igazgatasi és humanpolitikai
osztalyvezetdjének a kotelezettsége, hogy - a gazdalkodassal dsszefiiggé szabéalyozasok kivételével -
el6készitse a KBSZ szabdlyzattervezeteit, - vagy amennyiben a szabalyzat kulénleges szakértelmet
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kivan, felhivja az igazgat6 figyelmét annak elkészittetési kotelezettségére. A gazdalkodassal 6sszefliggéd
szabdlyzatok kidolgozasa a KBSZ gazdasagi igazgatdjanak a kotelezettsége.

Ugyancsak a jogi, igazgatdsi és humanpolitikai osztalyvezeté feladata - a fent irt gazdalkodassal
0sszefliggd szabalyzatok kivételével - a szabalyzatok jogi alapjanak folyamatos figyelemmel kisérése, és
szllkség esetén az érintett szabalyzat modositasanak el6készitése.

A jogi, igazgatdsi és humanpolitikai osztdly vezet6jének a feladata tovabba, hogy a KBSZ
koztisztviselbinek konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatésagat a munkakdri leirasok
megfeleléen szabalyozzak. A munkakori leirdsok el6készitéséért, és azok szakmai tartalmaért a
szakteruleti vezet6k felelések.

A szabalytalansagok megel6zése érdekében a KBSZ koztisztviselbinek a kdzszolgélati jogviszonybdl
€s egyeb jogszabalyokbdl eredd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenilk.

3. A szabalytalansag észlelése

3.1. A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utblagos vezetéi ellendrzés
(FEDVE) rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellenérzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a féigazgato részérél egyarant.

a) Amennyiben a szabalytalansagot a KBSZ valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
féigazgatdt, aki a jogszabalyban el6irt hataridén belil, vagy ilyen el6iras hianyaban a szabalytalansag
sulydhoz igazodva haladéktalanul, illetve ésszerli idén belil gondoskodik a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasardl;

b) Ha a szabdlytalansagot a f6igazgat6 észleli, a feladat, hataskoér és felelésségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabdlytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.2. Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megéllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre
kell hajtania.

3.3 Ha Kkils6 ellenérzési szerv észlel a szabdlytalansdgot, annak szabalytalansagra vonatkoz6
megéallapitésait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzé
szervezet a miikddését szabalyoz torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervei sth.). A szabalytalansagra vonatkozé megallapitdsok alapjan a KBSZ-nek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A szabalytalansag észlelését kovetéen szikséges intézkedések megtételéért, eljardsok meginditasaért
a féigazgatd felelés. Ugyancsak a f6igazgatd feleléssége az intézkedések szervezeten belli
végrehajtatasa (pl. fegyelmi eljaras meginditasa), illetve végrehajtatasa.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A féigazgaté feladatai a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kévetése soran:

- figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét,

- nyomon koéveti az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabélytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansaglehetéségeket” beazonositja, (a
hasonl6 témak, kock&zatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elésegitve
annak folyamatban 1évé ellen6rzéseit, az ellenérzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valé nagyobb ralatast.

6. Szabalytalansagok és intézkedések nyilvantartasa

A féigazgaté feladatai a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett - jogszabdalyban meghatarozott - iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik,

- egy elkulonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolédé irdsos
dokumentumokat,

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6dé hataridéket,
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- a palyazati uaton felhasznalasra kerilé forrdsok, koltségvetési elbirdnyzatok tekintetében figyelembe
veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Kdz6sségi Kezdeményezés program és
a Kohéziés Alap projektek tamogatasainak fogadasahoz kapcsol6dé pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasar6l szold6 360/2004. (XIl. 26.) Korm. rendelet Szabélytalansagok
kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A felsorolt kotelezettségeknek a féigazgatd a jogi, igazgatasi és humanpolitikai osztaly vezet6je Utjan
tesz eleget.

7. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek intézkedési
tervet kell készitenie. [193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §]

A féigazgat6 az éves ellenérzési jelentésben ad szamot a belsé ellenérzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalésitasarol, az ellenérzési megéllapitasok és
ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az ellendérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé
javaslatokrél [193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok].
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